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1. 填報須知 
 

 平臺簡介 
 

依據《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》，教育部國民及學前教育

署委託國立暨南國際大學建置「全國高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程填報平臺」（以

下簡稱本平臺），本平臺使用者與用途為： 

使用者：高級中等教育階段實驗教育單位辦理者、學生、授課教師。 

主要用途：提供實驗教育單位辦理者與學生上傳、認證、勾選、提交學生學習歷程檔案。 
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1.1.1. 學生學習歷程檔案流程圖 
 

實驗教育單位辦理者與學生可使用本平臺上傳並提交學生學習歷程檔案，包含：學生基本

資料、單位內幹部經歷暨事蹟紀錄、學生修課紀錄、課程學習成果與多元表現，以下逐一介紹

各項資料的流程示意圖。 

 

1.1.1.1. 學生基本資料 
 

實驗教育學生基本資料包含姓名、身分證明碼、生日、實驗教育計畫起迄日期、實驗教育

型態、實驗教育單位名稱、就讀年級等資料，學生基本資料的建立方式會依據不同的實驗教育

型態而有所不同： 

1. 學校型態、公辦民營實驗教育高中：由校方自行至高中學籍系統申報學生學籍資料，

再介接至「實驗教育基本資料填報平臺」。 

2. 非學校型態實驗教育之機構、團體與個人：由各縣市教育局（處）承辦人至「實驗教

育基本資料填報平臺」上傳學生基本資料。 

承上所述，若發現學生基本資料有誤或需要更新： 

學校型態、公辦民營實驗教育高中→請洽校內填報高中學籍系統的同仁更新資料； 

非學校型態實驗教育→請洽各縣市教育局（處）承辦人更新資料。 

 

流程示意圖： 
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1.1.1.2. 單位內幹部經歷暨事蹟紀錄 
 

依據《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》，學生基本資料包含擔任

校級、班級或社團幹部紀錄，因此若實驗教育單位內有學生幹部制度，請實驗教育單位辦理者

上傳本項資料；若單位內無學生幹部制度則不用上傳。 

 

流程示意圖： 
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1.1.1.3. 修課紀錄 
 

學生修課紀錄包含學生修習的課程與課程學習評量結果，其中課程學習評量結果又分為

實得學分、課程成績或質性評語，且成績與質性評語需至少填 1項。 

 

流程示意圖： 
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1.1.1.4. 課程學習成果 
 

流程示意圖： 
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1.1.1.5. 多元表現 
 

流程示意圖： 
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 實驗教育學生學習歷程檔案作業時程表 
 

本平臺依據國教署每年公布之實驗教育學習歷程檔案作業時程表設定各項作業時程，最新

作業時程表請至本平臺首頁 https://exep.k12ea.gov.tw「最新公告」查看。 

  

https://exep.k12ea.gov.tw/
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 平臺填報作業諮詢與服務 
 

使用本平臺如遇到操作問題，請先參考首頁的操作手冊，若仍無法解決您的問題，請您透

過以下客服管道反映： 

1. 本平臺客服： 

 客服電話：049-2910960 # 3966 

 客服信箱：exep@mail.ncnu.edu.tw。來信請在 email中提供您的實驗教育單位、

姓名、聯絡電話以加速處理進度。 

 服務時間：上班日 09:00-12:00、13:00-17:00 

  

mailto:exep@mail.ncnu.edu.tw
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 帳號說明 
 

為加強登入機制安全性，平臺自 110 年 6月 28日起全面改以 Email做為登入帳號，皆需

先完成帳號開通步驟，方能進行登入。 

 

1.4.1. 帳號類別與使用對象 
 

平臺提供三種帳號，分別為實驗教育單位辦理者、學生及授課教師，皆各自發送一組單一

帳號 註，且為一次性發送。 

若學生於不同類型的實驗教育間轉學（例如：從非學校型態機構轉到學校型態實驗教育高

中），請沿用初次取得設定的帳號即可登入。 

 

帳號類別 使用對象 

實驗教育單位辦理者 

1. 學校型態實驗教育高中辦理者。 

2. 公辦民營實驗教育高中辦理者。 

3. 高級中等教育階段非學校型態實驗教育單位辦理

者（即實驗教育計畫申請人）。 

實驗教育學生 

1. 學校型態實驗教育高中學生。 

2. 公辦民營實驗教育高中學生。 

3. 高級中等教育階段非學校型態實驗教育單位 

學生。 

 
註「個人」實驗教育單位辦理者如果同時擔任一人以上的個人實驗教育學生的計畫申請人，將會取得一組以上的

實驗教育單位辦理者帳號。（例如：王大明在 110學年度同時擔任王小華同學、王小煒同學的個人實驗教育計畫

申請人，王大明將會取得 2組個人實驗教育單位辦理者帳號，以分別替王小華、王小煒進行實驗教育學習歷程檔

案作業。） 
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帳號類別 使用對象 

實驗教育單位授課教師 

1. 學校型態實驗教育高中之授課教師。 

2. 公辦民營實驗教育高中之授課教師。 

3. 高級中等教育階段非學校型態實驗教育單位 

之授課教師。 
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1.4.2. 帳號發送方式 
 

1. 實驗教育單位辦理者與實驗教育學生帳號： 

 

 

2. 實驗教育單位授課教師帳號： 

由系統寄信至授課教師的 Email，詳細請參見第 5章【操作說明—授課教師】。 

  

實驗教育型態 發送方式 

學校型態實驗教育 
由國立暨南國際大學發送給校方。 

公辦民營實驗教育 

非學校型態實驗教育 
由各縣市教育局（處）發送給非學校型態實驗教育

單位辦理者。 
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1.4.3. 忘記密碼或帳號處理方式 
 

1.4.3.1. 【忘記密碼 方法一】 
 

點擊平臺首頁【忘記帳號/密碼】→點擊【密碼】→學生請輸入身份證字號；實驗教育單位

辦理者請輸入單位代碼→請正確填寫您於本系統輸入的 Email→若資料填寫正確，系統將會寄

重設密碼信至 EmaiI→請於 60分鐘內收信並按照說明重設密碼。 

  

1.點擊忘記帳號/密碼 

2.點擊密碼 
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3.學生請輸入身份證字號；實驗教育
單位辦理者請輸入單位代碼 

4.點擊 
「下一步」 

5.請正確填寫您於本系統輸入的 Email 
 
提醒：若您遺忘當初在本系統中填寫的
Email，請使用第 18頁的「方法二」 

6.點擊 
「下一步」 
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7.點擊 OK後請在 60分鐘內
至 Email收取驗証信 

8.點擊密碼重設信件內連結 
注意：連結僅 60分鐘內有效 
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8-1.學生：輸入本人生日、新
密碼後，點擊【重設密碼】 
 
生日填寫範例： 
微軟Windows：2006/06/01 
蘋果Mac：2006-06-01 

8-2. 實驗教育單位辦理者：輸入實驗教育記劃申請人姓名、
新密碼後點擊【重設密碼】。 
 
學校型態或公辦民營實驗教育高中請輸入學校名稱；實驗教
育機構、團體、個人單位請輸入實驗教育計畫申請人姓名。 
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1.4.3.2. 【忘記密碼－方法二】：人工審核 

 
人工審核適用於使用者忘記原信箱、原信箱收不到驗證信時……等情況使用。 

 

請點擊平臺首頁【忘記帳號/密碼】→點擊【密碼】→點擊【人工審核】→請依照申請單上

之欄位確實填寫資料→請等待系統專人去電聯絡申請者確認資料→專人聯繫確認後會立即更

新使用者 EmaiI 並且寄發驗證信件→請於 60 分鐘內收取驗證信並點擊信中連結→請按照說明
重設密碼。 

1.點擊忘記帳號/密碼 

2.點擊人工審核 
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3.填寫後，請點擊「申請」→請等待系統專人致電與您聯絡確
認資料→系統專人確認後，將寄發驗證信件→請於 60分鐘內收
取驗證信並更新密碼 

提醒，單位名稱僅實驗教育單位辦理者需要填寫， 
若為「機構」或「團體」請打機構或團體名稱； 
若為「個人單位」，請打個人即可 
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4.承第 3點，請收信並點擊信件
內連結 
注意：連結僅 60分鐘內有效 
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4-2.實驗教育單位辦理者：輸入實驗教育計畫申請人姓名、新
密碼後點擊【重設密碼】。 
 
學校型態或公辦民營實驗教育高中請輸入學校名稱；實驗教育
機構、團體、個人單位請輸入實驗教育計畫申請人姓名。 

8-1.學生：輸入本人生日、新
密碼後，點擊【重設密碼】 
 
生日填寫範例： 
微軟Windows：2006/06/01 
蘋果Mac：2006-06-01 
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1.4.3.3. 【忘記帳號】 
 

請點擊平臺首頁【忘記帳號/密碼】→點擊【帳號】→依序填寫資料→若資料輸入皆正確，

系統會提供您的帳號。 

  

1.點擊忘記帳號/密碼 

2.點擊帳號 

3.若資料皆填
寫正確系統將
提供帳號 
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2. 平臺首頁介紹 
 

本章介紹平臺入首頁，網址為：https://exep.k12ea.gov.tw/，首頁介面參見下圖： 

 

 

  

操作影片、操作手冊下載 

帳號開通、 
登入、 

忘記帳號/密碼 

公告區 

使用
統計 

客服聯絡資訊 

平臺說明會直播影片 

https://exep.k12ea.gov.tw/
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3. 操作說明—實驗教育單位辦理者 
 

 帳號開通 
 

1. 為加強登入機制安全性，平臺自 110 年 6 月 28 日起全面改以 Email 做為登入帳號，

請先點擊【帳號開通】進行設定。 

 

 

  

點此進行帳號開通 
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2. 實驗教育單位辦理者請輸入下列資料後，再點擊【開通】。 

(1) 單位代碼：請開啟由縣市教育局（處）發送的帳號開通函，函中會有單位代碼，

若您從未取得帳號開通函，請先聯絡您的縣市教育局（處）。 
 

(2) Email：將做為登入帳號，請填入正在使用中的 Email。注意：因 Yahoo信箱會
擋信，請勿使用 Yahoo信箱。 
 

(3) 開通碼： 

 未曾登入系統者，請開啟由縣市教育局（處）發送的帳號開通函，函中會有

開通碼，若您從未取得帳號開通函，請先聯絡您的縣市教育局（處）。 

 曾經登入系統者，請填寫您登入的密碼；曾經登入系統者，若忘記密碼，請

先回到首頁使用【忘記密碼】功能重設密碼後，再返回此頁進行帳號開通。 
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3. 開通申請成功，請於 60分鐘內至填寫的 Email收取認證信。 

 
 

4. 60分鐘內至填寫的 Email收認證信（如下圖）並點擊信中的開通連結。  
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5. 請於開通帳號頁面中輸入下列資料後，再點擊【帳號開通】。 

(1) 計畫申請人姓名：學校型態或公辦民營實驗教育高中請輸入學校名稱；實驗教育

機構、團體、個人單位請輸入實驗教育計畫申請人姓名。 

注意：若輸入錯誤的計畫申請人姓名，認證信即失效，需重新申請帳號開通。 

(2) 密碼。 

(3) 確認密碼。 

(4) 認證信若失效，請從步驟 1.重新申請。 
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6. 帳號開通成功後，日後請使用 Email與密碼登入。 
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 實驗教育單位辦理者登入後首頁 
 

實驗教育單位辦理者登入後首頁如下圖： 

 

1. 上方選單（從左到右）： 

(1) 收合左側功能列表 

(2) 開啟兩階段驗證：兩階段驗證是一種可強化帳號安全性的機制，登入時需輸入密

碼與驗證碼兩道手續，可降低帳號被盜取的風險。此功能供使用者自行決定是否

啟用，啟用後若想停用也可隨時改為停用。 

(3) 修改密碼 

(4) 修改 Email：若要變更登入的 Email帳號，請使用此功能修改 Email。 

(5) 登出 

2. 左側功能列： 

(1) 學生基本資料 

(2) 課程學習紀錄 

(3) 幹部經歷管理 

功能列表 

收合左側功能列表、開啟兩階段驗證、修改密碼、修改 Email、登出 
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(4) 學生多元表現 

(5) 提交至中央資料庫 

(6) 提交紀錄 

(7) 系統管理 
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 學生基本資料 
 

學生基本資料有三項子功能： 

1. 檢視學生基本資料：可檢視學生的基本資料，如姓名、生日、年級、E-mail…等。 

2. 檢視學生自傳：若學生有上傳自傳，實驗教育單位辦理者可於此處檢視，但無法修改

或刪除之。 

3. 匯出學生資料：若單位內有「在同一學年度間，轉出至一般高中就讀的轉出生」，實

驗教育單位辦理者可使用此功能匯出學生的學習歷程檔案資料，再提供給學生的轉入

校，以利學生轉入校匯入銜接學生上學期在實驗教育單位的學習歷程檔案資料。 

4. 匯入學生資料：若單位內有「在同一學年度間，從一般高中轉入就讀的轉入生」，實

驗教育單位辦理者可使用此功能匯入學生的前校所匯出的學習歷程檔案，以利銜接學

生上學期在一般高中的學習歷程檔案資料。 

以下介紹操作步驟。 
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3.3.1. 【檢視學生基本資料】 
 

1. 點擊【學生基本資料】→【檢視學生基本資料】進入本頁面，右上方有搜尋列可查詢

學生。 

2. 點擊【檢視】鈕查看學生詳細基本資料。 

 

 

 

test@mail.com 

提醒： 

學生基本資料皆自「實驗教育學生基本資料填報平臺」介接而來，故僅能檢視，實驗教育單位

辦理者無法於此處修改學生基本資料。 

若發現學生姓名、生日、身份證明碼、學號等資料有誤，請依下述說明處理： 

(1) 非學校型態實驗教育單位（機構、團體、個人）：請聯繫您的教育局（處）承辦

人至「實驗教育學生基本資料填報平臺」修改。 

(2) 學校型態或公辦民營實驗教育高中：請校方至高中學籍系統修改。 
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3.3.2. 【檢視學生自傳】 
 

1. 點擊【學生基本資料】→【檢視學生自傳】進入本頁面，右上方有搜尋列可查詢學生。 

2. 若學生有上傳自傳，實驗教育單位辦理者可於此處檢視，但無法修改或刪除之。 

3. 點擊【檢視】鈕查看學生所上傳的自傳。 

 

  

 

 

  

提醒： 

依《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》規定，自傳不屬提交至中央資料

庫之資料項目，請學生自行評估是否欲在本平臺上傳自傳。 

當有學生上傳自傳時，實驗教育單位辦理者方可進行檢視。 
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3.3.3. 【匯出功能】 
 

1. 說明： 

依據【高級中等教育階段學生學籍異動之學生學習歷程檔案處理原則】規定，當學生

在同一學年度間，第 1學期就讀實驗教育單位，於第 2學期轉出至一般高中就讀時，實驗
教育單位需將下列資料匯出並提供給轉出生，以利下列資料可匯入至學生轉入的一般高中

歷程系統： 

(1) 學生基本資料（包含單位內幹部經歷紀錄） 

(2) 學生已被認證通過之課程學習成果 

(3) 學生已上傳之多元表現 

實驗教育單位辦理者請先確認此類轉出生的上述 3種資料都無問題後（例如：單位內

幹部經歷都有上傳、學生送出的課程學習成果都有認證通過），再利用本平臺【匯出功能】

匯出此類轉出生的學習歷程檔案資料並提供給學生。 

請注意： 

(1) 依據上述【高級中等教育階段學生學籍異動之學生學習歷程檔案處理原則】規定，
此類轉學生的學生第 1 學期修課紀錄與成績仍需由原本的實驗教育單位上傳與

提交。 

(2) 讀完一整個學年度才轉出的轉出生（例如 110 學年度讀完 1 年級，但於 111 學

年度 2年級轉出到一般高中），因為學生的同一學年度學習歷程檔案資料，必須

由原就讀單位提交，故不用匯出匯入。 

(3) 轉出生若是轉到其他實驗教育高中、機構、團體或個人單位就讀，因實驗教育體

系皆使用本平臺，也不用進行匯出匯入，但實驗教育單位仍須需向主管機關申報

轉學生的正確轉出/轉入日期與單位。 

2. 匯出檔案傳遞方式：依據國教署規定，為保障轉學生個資權益，檔案傳遞過程中，請
盡量不透露轉學生的詳細個人資料，且檔案請務必加密。 

(1) 實驗教育高中、機構：請以加密公文傳送給學生轉入之一般高中。 

(2) 無法自行發送公文的團體或個人：可聯繫暨大系統團隊協助。 
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再次提醒： 

1. 本功能使用時機請詳見上述第 1點。 

2. 若學生於某一學年度結束後才轉出至一般高中（例如：高 1整學年度就讀於實驗教育

單位，高 2才轉到一般高中就讀），則實驗教育單位辦理者無須使用本功能匯出，因

依上述規定，學生完整同一學年度之學習歷程檔案資料，需由原就讀單位於國教署規

定時間內提交。 

3. 為維護學生個資安全，實驗教育單位辦理者應妥善保管使用本功能所匯出之MD5碼、
壓縮檔案與密碼，並採加密公文方式傳送至轉入學校，嚴防學生個資外洩。 

4. 此類轉出生的第 1學期之修課紀錄與成績仍需由原就讀之實驗教育單位上傳與提交。 
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以下逐步說明本功能操作步驟。 

1. 點擊【學生基本資料】→【匯出學生資料】→點擊【匯出】進入下一頁面。 

2. 輸入學生身分證字號→頁面將自動帶入學生姓名（若有學號也會帶入學號）→再點擊

【匯出】→等待頁面作業→完成後頁面將自動跳轉至匯出歷史紀錄。 

3. 匯出歷史紀錄中會顯示已完成匯出的學生資料壓縮檔、MD5 及檔案密碼，點擊檔案

連結即可下載。 

4. 提醒：學生資料壓縮檔、MD5及檔案密碼需一併提供給學生轉入的學校。 

5. 實驗教育單位辦理者應妥善保管，並採加密公文方式傳送至轉入學校，嚴防學生個資

外洩。 

 

  

輸入學生身份證字號，頁面會自動帶入
學生姓名（若有學號也會帶入學號），再
點擊【匯出】。 
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範例檔案.zip 

歷史紀錄區將會顯示已匯出的學生資料加密檔、MD5及檔案密碼，請將此三份匯出資料
以加密公文方式傳遞給學生的轉入學校。 

承上頁，點擊匯出後請等待頁面作業，
待完成後頁面會自動進行跳轉 
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3.3.4. 【匯入功能】 
 

1. 說明： 

依據「高級中等教育階段學生學籍異動之學生學習歷程檔案處理原則」規定，若學生

在同一學年度間，從一般高中轉出至實驗教育單位就讀時（例如：學生 109學年度第 1學

期於一般高中就讀，但於 109學年度第 2學期轉入至某實驗教育單位就讀），學生第 1學
期的基本資料、「已認證通過之課程學習成果」及「已上傳之多元表現」，應由原就讀之

一般高中匯出再轉交至學生的轉入實驗教育單位，以利學生的轉入實驗教育單位匯入。故

本平臺開發此功能，以利實驗教育單位辦理者匯入此類轉入生的學習歷程檔案資料。 

 

2. 使用時機： 

若單位內有「同一學年度間，從一般高中轉入就讀的轉入生」，請實驗教育單位辦理

者先向學生原就讀的一般高中聯絡取得一般高中匯出的檔案，再使用本功能進行匯入。 

 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 本功能使用時機請詳見上述第 2點。 

2. 若學生於某一學年度結束後才轉入就讀實驗教育單位（例如：高 1整學年度於一般高

中就讀，高 2才轉到實驗教育單位就讀），則實驗教育單位辦理者無須使用本功能匯

入；因依前述規定，學生完整同一學年度之學習歷程檔案資料，需由原就讀學校於國

教署規定時間內提交。 

3. 為維護學生個資安全，實驗教育單位辦理者應妥善保管使用本功能所匯出之MD5碼、
壓縮檔案與密碼，嚴防學生個資外洩。 
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以下逐步說明本功能操作步驟。 

 

1. 點擊【學生基本資料】→【匯入學生資料】→點擊【匯入】進入下一頁面。 

2. 輸入學生身分證字號、MD5、Zip密碼→匯入 Zip檔→點擊【匯入】→等待頁面作業→

若成功匯入，頁面將自動跳轉至匯入歷史紀錄。  
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3.4. 課程學習紀錄 
 

課程學習紀錄目前有三項子功能可供使用： 

1. 上傳課程名冊：可使用 Excel檔批次上傳課程名冊。 

2. 課程列表：可新增單筆課程、編輯課單筆程、刪除單筆課程、勾選學生、勾選授課教

師、輸入成績，以及認證課程學習成果。 

3. 學生修課狀況：可檢視課程學習成果統計表。 

4. 產製考招用成績單：可產生並下載參與考招學生之「第 6學期成績單」。 

 

以下 3.4.1.節至 3.4.4.節將逐一說明操作流程。 

 

 

 

 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 實驗教育單位辦理者務必先上傳課程名冊並勾選上課學生，才可後續輸入學生之修課

成績與質性評語、認證學生的課程學習成果。 

2. 本平臺提供 Excel 檔批次上傳、單筆輸入二種方式上傳課程名冊，二種方式請擇一上
傳即可，Excel檔批次上傳操作請見第 3.4.1.節；單筆輸入操作請見第 3.4.2.1.節。 

3. 請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

39 

3.4.1. 【上傳課程名冊】 
 

1. 點擊【課程學習紀錄】→【上傳課程名冊】進入本頁面。 

2. 初次填寫者，請先下載並詳讀欄位說明與名冊範例（或參見附錄 1）。 

3. 請先點擊【下載課程名冊範例(20201016更新)】、【課程名冊欄位說明】下載範例檔

及欄位說明，參考這二份文件填寫課程名冊資料後，請先確認名冊內的資料無誤。 

（請注意：務必下載最新版的課程名冊範例檔，以避免上傳失敗。） 

4. 點擊【Browse】→選擇檔案→再點擊【上傳】。 

 

 

 

5. 檔案上傳後會顯示資料更新完成的視窗，請點擊【OK】。 

  

點此下載名冊範例檔與名冊欄位說明 

名冊檔案上傳區 

名冊上傳紀錄區 
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6. 若上傳的課程名冊內容經平臺檢核格式有誤，上傳區會顯示紅色的【錯誤訊息】鈕，

請點擊它查看錯誤原因，修正後再上傳。 

 

 

7. 若上傳的課程名冊內容經檢核無誤後，上傳區會顯示綠色的【送出】鈕，請接著點擊

【送出】→【確定送出】。  
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8. 送出名冊後會顯示課程名冊送出成功的視窗，請點擊【OK】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. 回到上傳課程名冊頁面，下方可檢視上傳成功的名冊檔案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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3.4.2. 【課程列表】 
 

1. 點擊【學生課程學習紀錄】→【課程列表】進入本頁面。 

2. 本功能可進行六項重要功能： 

(1) 新增課程：新增單筆課程。 

(2) 編輯課程：編輯單筆課程資料。 

(3) 刪除課程：刪除單筆課程。 

(4) 勾選學生：勾選或取消勾選修課的學生。 

(5) 勾選教師：勾選或取消勾選課程的授課教師。 

(6) 輸入成績：批次或單筆輸入學生課程成績與質性評語、學生課程實得學分。 

(7) 認證課程學習成果：認證學生送出的課程學習成果。 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 

 

 

  

編輯課程、刪除課程、勾選學生、勾選
教師、輸入成績、認證課程學習成果 

新增單筆課程 

下載成績名冊 
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3.4.2.1. 【新增課程】 
 

1. 點擊【新增課程】進入新增課程頁面。 
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2. 請填寫課程資料，平臺會針對填寫內容做初步檢核，檢核通過後，方可點擊【新增/

更新】。 

 

 

  

必填欄位 
 

必填欄位 

必填欄位 

點擊新增 

課程修課學生可於此輸入，也可使用勾選學生功能設定修課學生 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

45 

3. 新增課程欄位填寫說明： 

(1) 學期類型：有雙學期、三學期、四學期以及不分學期可供選擇（必填）。 

(2) 學年度：請填寫學年度（必填）。 

(3) 學期：請選擇開課的學期（必填）。 

(4) 年級：請選擇開課的年級（必填）。 

(5) 課程名稱：請填入課程名稱，同一學年度且同年級的課程名稱不得重複，若同一

年級的不同學期有開設同樣的課程，建議可用英文（1）／英文（2）或地理（上）

／地理（下）等命名方式填寫課程名稱（必填）。 

(6) 課程代碼：選填，無課程代碼可不用填寫。 

(7) 課程描述：選填，字數上限 1200字。 

(8) 是否採記學分：請選擇是否採記學分（必填）。 

(9) 課程學分數：請填入課程學分數，若不採記學分請填 0（必填）。 

(10) 學生欄位： 

本欄為選填，請輸入身分證字號，並以逗號「 , 」隔開，例如：

A222222999,B222222999,C222222999。 

若為個人自學單位，建議新增單筆課程的同時可於此處直接填入自學學生身分證

字號； 

若為團體/機構/學校等學生人數較多的實驗教育單位，建議可另使用勾選學生功

能設定修課學生。 

(11) 備註：選填。 

(12) 課程介紹上傳：選填。 
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4. 承第 2 點，請等待頁面顯示新增成功的視窗，點擊【OK】，即可於課程列表查看新

增成功的課程。 

 
 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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3.4.2.2. 【編輯課程】 
 

1. 點擊【編輯課程】進入編輯課程頁面。 

 

 

2. 編輯完課程資料後，點擊【新增/更新】。 
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3. 請等待頁面顯示新增成功的視窗，點擊【OK】，即可於課程列表查看完成編輯後的

課程。 

 

 

 

 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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3.4.2.3. 【刪除課程】 
 

1. 若有課程需要刪除，請點擊【刪除課程】。 

 

 

2. 頁面會跳出警告視窗，詢問是否確認刪除，若確定要刪除，請點擊【刪除】。 

請注意：一旦刪除課程，所有修課學生的成績以及學生已上傳課程學習成果，都將一併

被刪除，且此動作無法復原！刪除前請務必再三確認。 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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3.4.2.4. 【勾選學生】 
 

1. 點擊【勾選學生】進入勾選學生頁面。 

 

 

2. 左側是未選課學生清單，右側是已選課學生清單。 

請先勾選左側中的學生，再點擊【新增學生】。 
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3. 完成後會跳出新增完成，點擊【OK】即可於頁面上看到右側有新增選課學生資料。 
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4. 若要刪除選課學生，請勾選右側中的學生，再點擊【刪除學生】。 

 

 

5. 點擊【OK】→已選課學生即被刪除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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3.4.2.5. 【勾選教師】 
 

1. 點擊【勾選教師】進入勾選學生頁面。 

 

 

 

2. 左側是未被勾選的授課老師清單，右側是已被勾選的授課老師清單。 

請先在左側中勾選欲加入的授課老師，再點擊【新增教師】。 
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3. 完成後會跳出新增完成，點擊【OK】即可於頁面上看到右側有新增授課教師。 
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4. 若要刪除課程的授課教師，請勾選右側中的授課教師，再點擊【刪除教師】。 

 

 

5. 點擊【OK】→授課教師即被刪除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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3.4.2.6. 【輸入成績】 
 

平臺提供二種輸入成績或質性評語、學生課程實得學分的方式：「單筆輸入」或「批次

匯入」，二種方式請擇一輸入即可。 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 

 

 

 

（1）單筆輸入 
 

1. 點擊【輸入成績】進入修課成績頁面。 
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2. 請依據下表說明輸入學生成績資料，再點擊【儲存成績】。 

欄位名稱 成績檢核說明 必/選填 

實得學分 

1. 若課程為不採記學分之課程，此欄請填 0。 

2. 若為採記學分課程，請填實得學分數字，實得學分數不得大
於課程學分數，若有小數則最多採記至小數第一位，例如：

1.9、2.5。 

必填 

課程成績 

1. 可填入0-100整數、浮點數，若為浮點數最多填入小數點後
2位，如86.47。 

2. 也可填入非數字，非數字請填寫100字以內（含標點符號）
敘述該生成績，例如：甲等、A++。 

二者需至少

填一項 

質性評語 請填入質性評語，字數上限為 1200字（含標點符號）。 

 

2. 再點擊【儲存成績】 

備註：若質性評語字數較多，可
點擊並拖曳紅圈圈中的三角形，
即可以手動調整列高。 

1. 請先填寫學生的成績資料，
包含(1)實得學分、(2)課程成
績或質性評語。 
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（2）批次匯入 
 

批次匯入成績功能，需先下載成績名冊範例檔，再至各課程的【輸入成績】頁面中匯入，

可僅匯入一部分學生成績，但匯入的每位學生皆必須有(1)實得學分、(2)成績/質性評語。 

同一堂課程，若多次匯入成績名冊檔，只會顯示最後一次匯入的成績資料，之前匯入的成

績資料都會被覆蓋掉。 

若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造成學生成績資料異常。 

 

1. 在課程列表頁面，點擊【下載成績名冊範例】。 

 

2. 請依據下表說明在成績名冊 Excel檔中輸入學生成績資料。 

欄位名稱 成績名冊檢核說明 必/選填 

身分證字號 填入有修該課程之學生的身分證字號（外籍學生請輸入居留證字號）。 必填 

實得學分 
1. 若課程為不採記學分之課程，此欄請填 0。 

2. 若為採記學分課程，請填實得學分數字，實得學分數不得大於課程
學分數，若有小數則最多採記至小數第一位，例如：1.9、2.5。 

必填 

課程成績 

1. 可填入0-100整數、浮點數，若為浮點數最多填入小數點後2位，
如86.47。 

2. 也可填入非數字，非數字請填寫100字以內（含標點符號）敘述該
生成績，例如：甲等、A++。 

二者需至少

填一項 

質性評語 請填入質性評語，字數上限為 1200字（含標點符號）。 
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3. 成績名冊 Excel檔示意圖： 

 

4. 點擊【輸入成績】→點擊【Browse】→選擇成績名冊檔案→再點擊【匯入】。 

若有需要，可於名冊 E欄之後填寫額外的加註文字，方便老師自行辨識
該筆資料， 
但請注意，系統不會將 E欄之後的文字匯入系統中，因為學生的身分證
字號才是關鍵值，因此系統只會抓取學生的身分證字號去匯入成績。 

此處分頁名稱「請不要修改或異
動」，也請勿新增分頁。 
一旦修改或新增分頁，會造成系統
檢核時辨識錯誤而上傳失敗。 

檔案名稱可自行更改成方便辨
識之名稱，以利作業。 
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5. 承上，若成績為「非數字」，頁面會跳出有繁星推薦 註之提醒視窗，請點擊【OK】。 

 

 

6. 匯入成績名冊 Excel 檔後的畫面如下圖，請確認無誤後，務必點擊【儲存成績】，才

算完成輸入成績作業。 

提醒您，同一堂課程，若多次匯入成績名冊檔，只會顯示最後一次匯入的成績資料，

之前匯入的成績資料都會被覆蓋掉，若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造

成學生成績資料異常。 

 

 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。  

 
註 根據大學繁星推薦簡章規定，繁星推薦是以學校為單位推薦學生參加，且學生成績需可統計得出學生在校學業

成績排名，詳細繁星推薦簡章與相關規定請逕至繁星推薦網站查詢。 

點擊【儲存成績】， 
才是完成批次匯入成績作業。 
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3.4.2.7. 【認證課程學習成果】 
 

1. 可先連續點擊 2次課程列表標題列的【待認證課程學習成果數】，列表將會依數量排

序，以利快速檢視有哪些課程尚有待認證的課程學習成果。 

 

 

 

2. 點擊【認證課程學習成果】進入認證頁面。 
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3. 先點擊【檢視檔案】檢視學生上傳的成果檔案或影音檔案，並點擊【閱讀更多】查看

學生完整的課程學習成果簡述。 

請務必先檢視學生上傳的檔案是否可正常開啟→再點擊【認證】→選擇【認證通過】

或【認證不通過】。 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。  

認證意見欄： 

1. 字數不可超過 100字。 

2. 若要認證不通過， 
必須填寫認證意見才
可送出認證不通過。 

3. 點擊【認證通過】或【認證不通過】 

1. 請先檢視學生上傳的
檔案是否可正常開啟 

2. 點擊認證鈕 
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3.4.3. 【學生修課狀況】 
 

1. 點擊【學生修課狀況】進入本頁面，可檢視「學生課程學習成果統計表」，表中可查

看每一位學生的課程學習成果統計件數。 

2. 點擊【檢視】即可詳細查看單一學生上傳的課程學習成果檔案。 

 
 

 

 

 

  

點擊統計表標題列各項欄位，
可調整列表排序。 
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3.4.4. 【產製考招用成績單】 
 

本功能僅可產生「有被勾選參與該年度考招的學生」之第 6學期成績單（即有參與該年度

考招的學生之高三下成績單），此成績單將包含下列學期制之學期課程： 

 如為不分學期制課程，將呈現不分學期課程之修課紀錄； 

 如為 2學期制課程，將呈現 2學期制中第 2學期之修課紀錄； 

 如為 3學期制課程，將呈現 3學期制中第 2、3學期之修課紀錄； 

 如為 4學期制課程，將呈現 4學期制中第 3、4學期之修課紀錄。 

● 注意：若辦理者尚未輸入課程成績或實得學分就先產製成績單，則成績單中將顯示空白、

實得學分將顯示 0，因此請辦理者與學生務必自行確認產製下載的成績單內容。 

以下說明操作流程： 

 

1. 點擊【課程學習紀錄】→【產製考招用成績單】進入本頁面。 
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2. 選取【學年度】→點擊【產製】。 

 

 

3. 請等待系統作業，待完成後頁面會顯示成功已產製的視窗，請點擊【OK】。 
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4. 點擊【下載】→將檔案存檔。 

注意：同一學年度可產生成績單的次數不限，請自行確認最終確定的成績單版本。 
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5. 成功下載後，檔案需進行解壓縮。 

請對檔案點右鍵→解壓縮→即可看到學生的第 6學期成績單 PDF。 
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3.5. 幹部經歷管理 
 

幹部經歷管理有二項子功能： 

1. 上傳幹部經歷：使用 Excel檔批次上傳幹部經歷紀錄。 

2. 幹部經歷管理：單筆上傳、單筆編輯、單筆刪除及檢視學生幹部經歷紀錄。 

 

 

以下介紹操作流程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 若實驗教育單位內部有「校級、班級或社團幹部」的制度，請實驗教育單位辦理者上傳學

生這類的幹部紀錄，若實驗教育單位內部無幹部制度可不用上傳。 

2. 本平臺提供 Excel檔批次上傳、單筆輸入二種方式上傳幹部經歷名冊，二種方式請擇一上
傳即可，Excel檔批次上傳操作請見第 3.5.1.節；單筆輸入操作請見第 3.5.2.節。。 

3. 請注意：超過當學年度之幹部經歷暨事蹟紀錄上傳時程將無法補做，請務必於時程內完成。 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

69 

3.5.1. 【上傳幹部經歷】 
 

1. 點擊【幹部經歷管理】→【上傳幹部經歷】進入本頁面。 

2. 初次填寫者，請先下載並詳讀欄位說明與名冊範例（或參見附錄 1）。 

3. 請點擊【幹部經歷暨事蹟紀錄名冊範例】、【幹部名冊說明】下載範例檔及欄位說明，

逐一輸入名冊內資料後，請先確認名冊內的資料無誤。 

4. 點擊【Browse】→選擇檔案→再點擊【上傳】。 

 

 

5. 檔案上傳後會顯示資料更新完成的視窗，請點擊【OK】。 

 

 

點此下載範例檔與名冊欄位說明 

名冊檔案上傳區 

名冊上傳紀錄區 
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6. 若上傳的幹部名冊內容經平臺檢核格式有誤，上傳區會顯示紅色的【錯誤訊息】鈕，

請點擊它查看錯誤原因，修正後再上傳。 

 

 

7. 若上傳的幹部名冊內容經檢核無誤後，上傳區會顯示綠色的【送出】鈕，請接著點擊

【送出】→【確定送出】。 
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8. 送出名冊後會顯示幹部名冊送出成功的視窗，請點擊【OK】。 

 
 

 

9. 回到上傳幹部經歷頁面，下方可檢視上傳成功的名冊檔案。 
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3.5.2. 【幹部經歷管理】 
 

1. 點擊【幹部經歷管理】→【幹部經歷管理】進入本頁面。 

2. 點擊【檢視】鈕進入編輯／刪除頁面。 

3. 如欲新增單筆幹部經歷暨事蹟紀錄，請點擊【新增幹部經歷暨事蹟紀錄】。 

4. 如欲編輯單筆幹部經歷暨事蹟紀錄請點擊【編輯】。 
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5. 輸入幹部資料後點擊【新增/更新】。 

 

6. 點擊【OK】完成新增/編輯。  
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7. 如欲刪除學生某筆幹部經歷暨事蹟紀錄，請點擊【刪除】→【確認刪除】。 
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3.6. 學生多元表現 
 

學生多元表現有二項子功能： 

1. 檢視學生上傳的各項多元表現：可檢視學生上傳的各項多元表現資料。 

2. 檢視學生多元表現紀錄：可檢視學生多元表現統計表。 

 

以下介紹操作流程。 
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3.6.1. 【檢視學生多元表現—以「檢視幹部經歷暨事蹟紀錄」為例】 
 

1. 點擊【學生多元表現】→【檢視幹部經歷暨事蹟紀錄】進入本頁面，右上方有搜尋列

可查詢學生。 

2. 點擊【檢視】→即可檢視學生幹部經歷暨事蹟紀錄的詳細資料，僅能檢視，不可編輯。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. 點擊檢視檔案可查看學生上傳
的證明文件檔、影音檔。 

3. 點擊影音連結可查看學生填寫
的影音連結。 

1. 學生多元表現各項詳細資料 
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3.6.2. 【檢視學生多元表現紀錄】 
 

1. 點擊【學生多元表現】→【檢視學生多元表現紀錄】進入本頁面。 

 

 

  

點擊統計表的各項標題列，可調整列表排序。 
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2. 點擊【檢視】進入查看學生各項多元表現紀錄頁面→點擊【展開全部】或【展開】，

便可查看學生各項多元表現紀錄的詳細資料。 

提醒：此頁面顯示的資料欄位較多，若一開始沒看到【檢視】鈕，請拉動下方的左右

滾動條，或縮小頁面比例，便可看到【檢視】鈕。 
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3.7. 提交至中央資料庫 
 

依據《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》規定，實驗教育單位辦理

者需於國教署規定提交時程內，提交學生之基本資料、校內幹部經歷暨事蹟紀錄、修課紀錄，

與學生勾選之課程學習成果及多元表現，故本平臺設計提交功能。 

為避免使用者誤按提交按鈕，非提交時程，頁面將不會顯示提交按鈕；只有在提交時程期

間，頁面才會顯示提交學年度、可提交時間與綠色的【提交】鈕。 

平臺的提交至中央資料庫功能分為五類： 

1. 提交基本資料 

2. 提交校內幹部經歷 

3. 提交修課紀錄 

4. 提交課程學習成果 

5. 提交多元表現 

實驗教育單位辦理者需先完成【提交基本資料】，才能繼續提交其餘 4種資料，5種資料
全數提交成功，才是完成該學年度的全部提交作業。 

 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務

必確認所有學生之基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄與學生勾選之課程學習成果及

多元表現內容無誤後，再進行提交。 

2. 請注意：超過當學年度之提交作業時程將無法補救，請務必於時程內完成提交。 
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3.7.1. 【提交基本資料】 
 

學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務

必確認所有學生基本資料皆正確無誤再進行提交。 

實驗教育單位辦理者需先完成【提交基本資料】，才能繼續提交其餘 4種資料，5種
資料全數提交成功，才是完成該學年度的全部提交作業，以下說明提交基本資料步驟。 

 

1. 點擊【提交至中央資料庫】→【提交基本資料】進入本頁面。 

2. 請先確認全體學生基本資料，如姓名、身份證明碼、生日、提交年級…等皆正確無誤。 

 

 

請先確認全體學生基本資料，如姓名、身份
證明碼、生日、提交年級…等皆正確無誤。 
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3. 確認資料皆正確無誤後，再點擊【提交】。 

 

 

 

4. 頁面會顯示對話視窗，請實驗教育單位辦理者確認資料皆正確無誤，再點擊提交。 

 
 

  

確認資料無誤後，再點擊【提交】。 
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5. 點擊提交且提交成功後，頁面將顯示提交成功視窗，詳細提交資料請至【提交紀錄】

頁面查看。 

 
 

 

 

  

重要提醒： 

1. 學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務

必確認所有學生之基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄與學生勾選之課程學習成果及

多元表現內容無誤後，再進行提交。 

2. 請注意：超過當學年度之提交作業時程將無法補救，請務必於時程內完成提交。 
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3.7.2. 【提交校內幹部經歷】 
 

學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務

必確認所有學生校內幹部經歷皆正確無誤再進行提交。 

若您的實驗教育單位沒有校內幹部制度，便毋須上傳校內幹部經歷紀錄，但仍須點擊

此頁面中的提交鈕。 

 

1. 點擊【提交至中央資料庫】→【提交校內幹部經歷】進入本頁面，若頁面顯示「需先行

提交基本資料才可提交校內幹部經歷」，表示實驗教育單位辦理者尚未成功提交基本

資料，請先完成提交基本資料後，再進行校內幹部經歷的提交。 

 

若此頁面顯示「需先行提交基本資料才可提交校
內幹部經歷」， 
表示辦理者尚未成功提交基本資料，請先完成提
交基本資料後，再進行校內幹部經歷的提交。 
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2. 點擊【提交至中央資料庫】→【提交校內幹部經歷】進入本頁面，請先確認全體學生的

校內幹部經歷皆正確無誤。 

 

 

3. 確認資料無誤後，再點擊【提交】。（若您的實驗教育單位沒有校內幹部制度，便毋

須上傳校內幹部經歷紀錄，但仍須點擊此頁面中的提交鈕。） 

  

確認資料無誤後，再點擊【提交】。 

請先確認全體學生的校內幹部經歷皆正確無誤。 
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4. 頁面會顯示對話視窗，請實驗教育單位辦理者確認資料皆正確無誤，再點擊提交。 

 

 

 

5. 點擊提交且提交成功後，頁面將顯示提交成功視窗，詳細提交資料請至【提交紀錄】

頁面查看。 

 
 

 

 

  

重要提醒： 

1. 學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務

必確認所有學生之基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄與學生勾選之課程學習成果及

多元表現內容無誤後，再進行提交。 

2. 請注意：超過當學年度之提交作業時程將無法補救，請務必於時程內完成提交。 
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3.7.3. 【提交修課紀錄】 
 

學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務

必確認所有學生修課紀錄皆正確無誤再進行提交。 

【提交修課紀錄】與【提交課程學習成果】有連動關係，需先完成【提交修課紀錄】

才能進行【提交課程學習成果】。 

 

1. 點擊【提交至中央資料庫】→【提交課程學習成果】進入本頁面，可檢視當學年度的所

有課程資料。 

2. 為確保提交資料正確性，請先逐一檢視當學年度課程的所有資料是否正確，包含：學

年度、學期、開課年級、學分數、科目名稱、課程描述、課程介紹、修課人數與學生

修課成績，如有缺漏或有錯誤，請務必修正後再進行提交。 

 

  

請先逐一檢視當學年度課程的所有資料是否正確，包含：
學年度、學期、開課年級、學分數、科目名稱、課程描
述、課程介紹、修課人數與學生修課成績，如有缺漏或有
錯誤，請務必修正後再進行提交。 
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3. 若【是否有錯誤】欄有顯示紅色的錯誤訊息，表示該堂課程之成績未完成填報或待修

正，請點擊【錯誤訊息】查看說明進行修正，直到該錯誤訊息消失為止。全部課程皆

需無【錯誤訊息】才可成功提交。 

 

 

 

 

 

 

4. 點擊課程的【錯誤訊息】查看進行修正，常見錯誤訊息的原因如下表： 

錯誤訊息 原因 修正方法 

學生 A無成績或質性描述 
學生 A 該堂課程未被填報

成績或質性描述 

至課程列表→點擊該堂課程→填報

學生 A的成績或質性評語（二者需

至少填一項）。 

學生 A學分數為空白 
學生 A 該堂課程未被填報

實得學分數 

至課程列表→點擊該堂課程→填報

學生 A的實得學分數。 
 

  

【是否有錯誤】欄有顯示紅色的錯誤訊息，表示該堂課程
之成績未完成填報或待修正。 
全部課程皆需無【錯誤訊息】才可成功提交。 
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5. 若當學年度課程的所有資料皆確認正確無誤，且全部課程皆無【錯誤訊息】，請點擊

【提交】→頁面將顯示再次確認對話視窗→確定確認無誤請點擊【提交】；若尚未確認

資料是否正確，請點擊【取消】。 
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6. 點擊提交且提交成功後，頁面將顯示提交成功視窗，詳細提交資料請至【提交紀錄】

頁面查看。 

 
 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，

請務必確認所有學生之基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄與學生勾選之課程學

習成果及多元表現內容無誤後，再進行提交。 

2. 請注意：超過當學年度之提交作業時程將無法補救，請務必於時程內完成提交。 
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3.7.4. 【提交課程學習成果】 
 

課程學習成果之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務必確

認所有學生勾選之課程學習成果皆正確無誤再進行提交。 

【提交修課紀錄】與【提交課程學習成果】有連動關係，需先完成【提交修課紀錄】

才能進行【提交課程學習成果】。 

 

1. 點擊【提交至中央資料庫】→【提交課程學習成果】進入本頁面。 

2. 請先點擊【檢視】查看並向學生確認勾選的課程學習成果皆正確無誤；若學

生未勾選課程學習成果，備註欄會顯示【學生尚未勾選】。 

 

 

 

  

若學生未勾選課程學習成果，備註欄會
顯示【學生尚未勾選】。 

此欄會顯示學生已勾選
課程學習成果之數量 

點擊【檢視】查看並向學生確認勾選
的課程學習成果皆正確無誤。 
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3. 請務必先確認全體學生勾選項目皆正確無誤後，再點擊【提交】提交全體學

生勾選之課程學習成果→頁面將顯示再次確認對話視窗→確定確認無誤請點擊【提

交】；若尚未確認資料是否正確，請點擊【取消】。 

 

 

 

 

 

  

確認全體學生勾選項目無誤後，再點擊【提交】。 
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4. 點擊提交後，若顯示提交資料錯誤訊息，請至【提交紀錄】頁面查看提交錯

誤原因，修正後再重新提交。 

 
 

 

5. 點擊提交且提交成功後，頁面將顯示提交成功視窗，詳細提交資料請至【提

交紀錄】頁面查看。 

 
 

 

  

重要提醒： 

1. 學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，

請務必確認所有學生之基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄與學生勾選之課程學

習成果及多元表現內容無誤後，再進行提交。 

2. 請注意：超過當學年度之提交作業時程將無法補救，請務必於時程內完成提交。 
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3.7.5. 【提交多元表現】 
 

多元表現之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，請務必確認所

有學生勾選之多元表現皆正確無誤再進行提交。 

 

1. 點擊【提交至中央資料庫】→【提交多元表現】進入本頁面。 

2. 請先點擊【檢視勾選】查看並向學生確認勾選的多元表現皆正確無誤；若學生未勾選

多元表現，備註欄會顯示【學生尚未勾選】。 

 

  

點擊【檢視明細】查看並向學生確認勾選的
多元表現皆正確無誤 

此欄會顯示學生已勾選多
元表現之數量 若學生未勾選多元表現，備註

欄會顯示【學生尚未勾選】。 
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3. 請務必先確認全體學生勾選項目皆正確無誤後，再點擊【提交】提交全體學生勾選之

多元表現→頁面將顯示再次確認對話視窗→確定確認無誤請點擊【提交】；若尚未確

認資料是否正確，請點擊【取消】。 

 

 

 

 

 

 

 

  

確認全體學生勾選項目無誤後，再點擊【提交】。 
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4. 點擊提交後，若顯示提交資料錯誤訊息，請至【提交紀錄】頁面查看提交錯誤原因，

修正後再重新提交。 

 

 

 

5. 點擊提交且提交成功後，頁面將顯示提交成功視窗，詳細提交資料請至【提交紀錄】

頁面查看。 

 
 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 學生學習歷程檔案之提交，為全體學生整批提交，無法針對個別學生分別提交，

請務必確認所有學生之基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄與學生勾選之課程學

習成果及多元表現內容無誤後，再進行提交。 

2. 請注意：超過當學年度之提交作業時程將無法補救，請務必於時程內完成提交。 
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3.8. 提交紀錄 
 

提交紀錄功能可查看以下資料： 

1. 檢視提交進度：可檢視當學年度之提交進度表，若提交成功會顯示提交時間，若

未提交或提交失敗將顯示空白。 

2. 檢視提交錯誤資料訊息：可檢視提交錯誤訊息，以利修正提交資料後再重新提交。 

3. 檢視提交成功的各項學生學習歷程檔案紀錄：可檢視基本資料、校內幹部經歷、

修課紀錄、課程學習成果與多元表現的提交紀錄，以及檢視學生的「確認提交」

狀態。 

 

以下介紹操作流程。 
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3.8.1. 【提交進度】 
 

本功能可查看各學年度的基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄、課程學習成果與多元

表現提交進度。 

1. 點擊【提交記錄】→【提交進度】進入本頁面，即可看到提交進度確認表，表中列出各

學年度的基本資料、校內幹部經歷、修課紀錄、課程學習成果與多元表現的提交進度，

若提交成功將會顯示提交時間，若顯示空白表示「未提交」。 

 

  

提交成功的項目，將會顯示提交
成功時間。 若顯示空白，表示該項目未

提交。 
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3.8.2. 【基本資料提交紀錄】 
 

本功能可查看實驗教育單位各學年度的【基本資料提交紀錄】。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確認

提交資料正確無誤。 

 

1. 點擊【提交記錄】→【基本資料提交紀錄】→【檢視學生確認狀態】。 
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2. 點擊【提交記錄】→【基本資料提交紀錄】→【檢視提交內容】。 
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3.8.3. 【校內幹部經歷提交紀錄】 
 

本功能可查看實驗教育單位各學年度的【校內幹部經歷提交紀錄】。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確認

提交資料正確無誤。 

 

1. 點擊【提交記錄】→【校內幹部經歷提交紀錄】→【檢視學生確認狀態】。 
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2. 點擊【提交記錄】→【校內幹部經歷提交紀錄】→【檢視提交內容】。 
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3.8.4. 【修課紀錄提交紀錄】 
 

本本功能可查看實驗教育單位各學年度的【修課紀錄提交紀錄】。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確認

提交資料正確無誤。 

 

1. 點擊【提交記錄】→【修課紀錄提交紀錄】→【檢視學生確認狀態】。 
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2. 點擊【提交記錄】→【修課紀錄提交紀錄】→【檢視提交內容】，即可查看所有提交

的修課紀錄，包含課程、修課學生與學生成績。 
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3.8.5. 【課程學習成果提交紀錄】 
 

本功能可查看實驗教育單位各學年度的【課程學習成果提交紀錄】。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確認

提交資料正確無誤。 

 

1. 點擊【提交記錄】→【課程學習成果提交紀錄】→進入本頁面。 
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3.8.5.1. 【檢視課程學習成果提交錯誤原因】 
 

若實驗教育單位辦理者提交課程學習成果有顯示錯誤時，請至本頁面點擊【檢視錯誤訊息】

→即可查看提交失敗的錯誤訊息，請全數修正後再進行提交。 

 

 

  

每送出一次提交皆會紀錄
提交時間 

本欄位為提交是否成
功之紀錄，若顯示
「否」代表提交失敗 

 

點擊【檢視錯誤訊息】查看
提交失敗的錯誤訊息， 
請全數修正後再進行提交。 
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3.8.5.2. 【檢視課程學習成果提交成功紀錄】 
 

當課程學習成果提交成功後，可於本頁面檢視查看成功提交的課程學習成果紀錄。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確

認提交資料正確無誤。 

 

1. 點擊【提交記錄】→【課程學習成果提交紀錄】→【檢視學生確認狀態】。 
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2. 點擊【提交記錄】→【課程學習成果提交紀錄】→【檢視提交內容】。 
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3.8.6. 【多元表現提交紀錄】 
 

本功能可查看實驗教育單位各學年度的【多元表現提交紀錄】。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確認

提交資料正確無誤。 

 

2. 點擊【提交記錄】→【多元表現提交紀錄】→進入本頁面。 
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3.8.6.1. 【檢視多元表現提交錯誤原因】 
 

若實驗教育單位辦理者提交有顯示錯誤訊息時，請至本頁面點擊【檢視錯誤訊息】→即可

查看提交失敗的錯誤訊息，請全數修正後再進行提交。 

 

 

 

 

 

  

每送出一次提交皆會紀錄
提交時間 

本欄位為提交是否成功之紀錄，
若顯示「否」代表提交失敗 

 

點擊【檢視錯誤訊息】查看
提交失敗的錯誤訊息， 
請全數修正後再進行提交。 
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3.8.6.2. 【檢視多元表現提交成功紀錄】 
 

當多元表現提交成功後，可於本頁面檢視查看成功提交的多元表現紀錄。 

自 110學年度起，新增【檢視學生確認狀態】功能，讓辦理者可以檢視有哪些學生已確

認提交資料正確無誤。 

 

3. 點擊【提交記錄】→【多元表現提交紀錄】→【檢視學生確認狀態】。 
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4. 點擊【提交記錄】→【多元表現提交紀錄】→【檢視提交內容】。 
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3.8.7. 【歷程檔案資料疑義申請】 
 

本功能提供實驗教育單位辦理者申請第 1至第 4學期已提交之學習歷程檔案資料修改。 

 申請條件：當學生於「大專校院招生單位平臺」發現第 1至第 4學期已提交之學習歷

程檔案資料有疑義且經實驗教育單位辦理者確認是不可歸咎於學生時，始得申請修改。 

 申請流程：依據不同實驗教育型態有不同的申請流程，請參見下方說明： 

一、 學校型態、公辦民營實驗教育高中與非學校型態機構： 

請同時進行【1.線上申請】並【2.發文至國教署申請更正】，需檢附佐證

資料，佐證資料應附上校內登載紀錄，並於明顯處加蓋學校或機構承辦主

管章戳。 

二、 非學校型態團體、個人： 

請同時進行【1.線上申請】並【2.填寫申請頁面中的「證明文件」，將

證明文件簽章後傳真至(049)291248，或以電子郵件寄至

exep@mail.ncnu.edu.tw】。 

三、 請注意：線上申請與發文／傳真證明文件，需同時併行處理，申請案件皆

需經國教署審查通過後，始受理更正。 

 申請欄位：本平臺可申請修改之項目與欄位僅限下表所列： 

 項目 開放修改之欄位 

1 課程資料 學期、年級、課程名稱、是否採計學分、課程學分數 

2 學生成績 成績、實得學分數 

3 校內幹部經歷紀錄 單位名稱、開始日期、結束日期、擔任職務、幹部等級 
 

 

 

 

以下 3.8.7.1.節至 3.8.7.3.節將逐一說明申請步驟。 
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3.8.7.1. 【申請異動已提交之校內幹部經歷紀錄】 
 

1. 點擊【提交記錄】→【歷程檔案資料疑義申請】→【新增申請】。 

 

 

2. 選擇【校內幹部經歷紀錄】。 

 
 

 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

114 

3. 選擇【要異動的學年度】。 

 
 

4. 接下來頁面會出現「新增成功，請接著填寫異動資料並送出審核。」的提醒視窗，請

點擊【OK】。 

 
 

注意：若您選擇的資料類別及該學年度無「已提交資料」，將會出現錯誤提醒視窗且無法申

請，因為該學年度及該類別無已提交資料，故無資料可申請資料疑義。 
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5. 請點擊【選擇資料有誤學生】。 

 

 

 

6. 請勾選欲進行資料更正的對應學生後，點擊【儲存】。 
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7. 選擇完學生後，頁面會顯示「已選學生幾人」的提示文字，接著請點擊【異動資料】。 

 

 

8. 點擊【異動資料】後，頁面會進入填寫異動資料頁面，請直接在欲修正的資料欄位空

格中填寫正確資料（如沒有要申請修正的欄位，請不要填寫），填完後請點擊【異動

資料】鈕。 
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9. 儲存成功會顯示成功視窗，請點擊【OK】。 

 

 

注意：若填寫的修改資料與本系統欄位規範不符（例如：幹部日期超過申請學年度的範

圍），將顯示錯誤訊息視窗，請依照視窗中的說明進行更正。 
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10. 填完【異動資料】後，請接著上傳證明文件，點擊【Browse】選擇欲上傳的證明文件

PDF檔後→點擊【上傳檔案】。 

請注意：證明文件僅能上傳 PDF檔。 

 

 

 

11. 成功上傳證明文件後會顯示成功視窗，請點擊【OK】。 
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12. 上傳證明文件後，請務必記得點擊【送出審核】。 

 

13. 點擊【送出審核】，系統頁面會顯示再次確認視窗，請確認資料無誤後再點擊【鎖定】。

若資料尚未確認完畢，請點擊【Cancel】返回前一頁進行確認。 

 
 

14. 點擊【鎖定】後，系統頁面會顯示成功送出審核，請辦理者隨時留意本頁面更新狀態。 
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15. 當申請案經國教署審核後，可於【送出審核】欄中點擊【審核意見】查看。經國教署

審核通過後，系統才會更正資料，即可至提交紀錄查看。 

 

 

  



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

121 

若欲刪除申請案，請依照下述步驟進行： 

1. 針對欲刪除的申請案點擊【刪除】。 

 

2. 系統頁面會顯示是否確定進行刪除的提醒視窗，申請案一經刪除資料皆無法復原，確

定要刪除請再點擊【刪除】。 

 
 

3. 申請案刪除成功。 
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3.8.7.2. 【申請異動已提交之課程資料】 
 

1. 點擊【提交記錄】→【歷程檔案資料疑義申請】→【新增申請】。 

 

2. 選擇【課程資料】。 

 

3. 選擇【要異動的學年度】。 
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4. 接下來頁面會出現「新增成功，請接著填寫異動資料並送出審核。」的提醒視窗，請

點擊【OK】。 

 
 

注意：若您選擇的資料類別及該學年度無「已提交資料」，將會出現錯誤提醒視窗且無法申

請，因為該學年度及該類別無已提交資料，故無資料可申請資料疑義。 
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5. 請點擊【異動資料】。 
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6. 點點擊【異動資料】後，頁面會進入填寫異動資料頁面，請直接在欲修正的資料欄位

空格中填寫正確資料（如沒有要申請修正的欄位，請不要填寫），填完後請點擊【異

動資料】鈕。 
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7. 儲存成功會顯示成功視窗，請點擊【OK】。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：若填寫的修改資料與本系統欄位規範不符（例如：課程學分數小於當初填報的學生實

得學分數），將顯示錯誤訊息視窗，請依照視窗中的說明進行更正。 
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8. 填完【異動資料】後，請接著上傳證明文件，點擊【Browse】選擇欲上傳的證明文件

PDF檔後→點擊【上傳檔案】。 

請注意：證明文件僅能上傳 PDF檔。 

 

 

 

9. 成功上傳證明文件後會顯示成功視窗，請點擊【OK】。 
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10. 上傳證明文件後，請務必記得點擊【送出審核】。 

 

11. 點擊【送出審核】，系統頁面會顯示再次確認視窗，請確認資料無誤後再點擊【鎖定】。

若資料尚未確認完畢，請點擊【Cancel】返回前一頁進行確認。 

 
 

12. 點擊【鎖定】後，系統頁面會顯示成功送出審核，請辦理者隨時留意本頁面更新狀態。 
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13. 當申請案經國教署審核後，可於【送出審核】欄中點擊【審核意見】查看。經國教署

審核通過後，系統才會更正資料，即可至提交紀錄查看。 
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若欲刪除申請案，請依照下述步驟進行： 

1. 針對欲刪除的申請案點擊【刪除】。 

 

2. 系統頁面會顯示是否確定進行刪除的提醒視窗，申請案一經刪除資料皆無法復原，確

定要刪除請再點擊【刪除】。 

 
 

3. 申請案刪除成功。 
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3.8.7.3. 【申請異動已提交之學生成績】 
 

1. 點擊【提交記錄】→【歷程檔案資料疑義申請】→【新增申請】。 

 

 

2. 選擇【學生成績】。 
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3. 選擇【要異動的學年度】。 

 
 

4. 接下來頁面會出現「新增成功，請接著填寫異動資料並送出審核。」的提醒視窗，請

點擊【OK】。 

 
 

注意：若您選擇的資料類別及該學年度無「已提交資料」，將會出現錯誤提醒視窗且無法申

請，因為該學年度及該類別無已提交資料，故無資料可申請資料疑義。 
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5. 請點擊【選擇資料有誤學生】。 

 

 

 

6. 請勾選欲進行資料更正的對應學生後，點擊【儲存】。 
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7. 選擇完學生後，頁面會顯示「已選學生幾人」的提示文字，接著請點擊【異動資料】。 

 

8. 點擊【異動資料】後，頁面會進入填寫異動資料頁面，請直接在欲修正的資料欄位空

格中填寫正確資料（如沒有要申請修正的欄位，請不要填寫），填完後請點擊【異動

資料】鈕。 
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9. 儲存成功會顯示成功視窗，請點擊【OK】。 

 

 

注意：若填寫的修改資料與本系統欄位規範不符（例如：學生成績中的實得學分數大於課程

學分數），將顯示錯誤訊息視窗，請依照視窗中的說明進行更正。 
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10. 填完【異動資料】後，請接著上傳證明文件，點擊【Browse】選擇欲上傳的證明文件

PDF檔後→點擊【上傳檔案】。 

請注意：證明文件僅能上傳 PDF檔。 

 

 

 

11. 成功上傳證明文件後會顯示成功視窗，請點擊【OK】。 
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12. 上傳證明文件後，請務必記得點擊【送出審核】。 

 

13. 點擊【送出審核】，系統頁面會顯示再次確認視窗，請確認資料無誤後再點擊【鎖定】。

若資料尚未確認完畢，請點擊【Cancel】返回前一頁進行確認。 

 
 

14. 點擊【鎖定】後，系統頁面會顯示成功送出審核，請辦理者隨時留意本頁面更新狀態。 
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15. 當申請案經國教署審核後，可於【送出審核】欄中點擊【審核意見】查看。經國教署

審核通過後，系統才會更正資料，即可至提交紀錄查看。 

 

 

  



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

139 

若欲刪除申請案，請依照下述步驟進行： 

1. 針對欲刪除的申請案點擊【刪除】。 

 

2. 系統頁面會顯示是否確定進行刪除的提醒視窗，申請案一經刪除資料皆無法復原，確

定要刪除請再點擊【刪除】。 

 
 

3. 申請案刪除成功。 
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3.9. 系統管理 
 

「系統管理」目前有二項子功能可供使用： 

1. 管理授課教師帳號： 

實驗教育單位若因課程數量眾多有「授課教師帳號」需求，實驗教育單位辦理者可使

用此功能新增或刪除授課教師帳號，至多可建立 30組授課教師帳號。 

2. 勾選參與考招學生清單： 

因應高三參與考招學生的提交作業需提前完成，本平臺需先取得實驗教育單位的參與

考招學生名單，故新增本功能讓實驗教育單位辦理者勾選會參與考招的學生。 

 

以下介紹操作流程。 
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3.9.1. 【管理授課教師帳號】 
 

本功能可管理實驗教育單位之「授課教師帳號」，實驗教育單位若因課程數量眾多有「授

課教師帳號」需求，可新增建立至多 30組授課教師帳號，亦可刪除已建立的授課教師帳號。 

授課教師帳號之新增、刪除管理皆由實驗教育單位辦理者全權負責設定，實驗教育單位辦

理者應定期檢視授課教師列表，若授課教師已無授課或已離職應即時刪除其帳號，以維護學生

修課紀錄與課程學習成果之正確性與安全性，以下逐一介紹操作步驟。 

 

 

3.9.1.1. 【新增授課教師帳號】 
 

1. 點擊【系統管理】→【管理授課教師帳號】→【建立帳號】。 

  

1
2

3
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2. 【狀況一】：若該名授課教師從未登入使用過本平臺 

(1) 輸入身份證字號後點擊【驗證】，若該名授課教師從未登入使用過本平臺，即會

跳出【請輸入教師姓名與 Email】的提醒視窗。 

 

 

(2) 點擊【OK】後，進行下一步。 
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(3) 輸入授課教師姓名與 Email後，點擊【新增】。 

 

 

(4) 頁面會顯示已寄發驗證信至授課教師 Email 中，驗證信有效時間為 24 小時，請

辦理者提醒授課教師需於 24 小時內完成帳號驗證，否則，辦理者需重新操作新

增授課教師帳號的動作。 

 

 

(5) 等待該名授課教師至該信箱認證後，即可登入系統操作。  
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3. 【狀況二】：若該名授課教師曾經登入使用本平臺 

(1) 輸入身份證字號後點擊【驗證】，若該名授課教師曾經登入使用本平臺，即會自

動帶出相關資料，確認無誤後點擊【新增】。 

 

 

(2) 頁面會顯示已寄發驗證信至授課教師 Email 中，驗證信有效時間為 24 小時，請

辦理者提醒授課教師需於 24 小時內完成帳號驗證，否則，辦理者需重新操作新

增授課教師帳號的動作。 

 

 

(3) 等待該名授課教師至該信箱認證後，即可登入系統操作。  
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3.9.1.2. 【檢視或刪除授課教師帳號】 
 

1. 點擊【系統管理】→【管理授課教師帳號】，即可查看單位內所有的授課教師帳號。 

 

2. 若要刪除授課教師帳號，請在本頁面點擊【刪除】。 

  

狀態欄 
1. 等待認證：帳號尚未通過驗證。 
2. 授課教師：帳號已通過驗證。 
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3. 頁面會跳出視窗詢問是否確定進行刪除？確定的話請點擊【刪除】。請注意，授課

教師帳號一旦被刪除，將無法進行成績及課程學習成果相關作業。 

 

 

4. 完成後顯示刪除成功的視窗，請點擊【OK】。 
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3.9.2. 【勾選參與考招學生清單】 
 

因應教育部規劃高三參與考招學生需進行分梯次提交，本功能有進行更新，相關說明

如下： 

1. 依據 111年 10月 6日臺教授國部字第 1110127362號函規劃提交。 

2. 高三下學生學習歷程檔案按學生所屬學制，擇 1梯次提交（分別有學術群、專業

群各 1次提交），惟實驗教育因無劃分特定學制，以實驗教育學生參與之招生管

道做區分。 

3. 每位學生學習歷程檔案，以提交 1次為限。 

4. 於第 1 梯次完成提交者，不得於第 2 梯次提交時申請更換中央資料庫之學習歷
程檔案。 

5. 若選擇第 2 梯次提交，但有參加大學申請入學/四技申請入學者，備審資料可採
PDF方式提供大專校院。 

 

以下介紹操作流程。  

有參加「大學申請入學」或 

「四技申請入學」的實驗教育單位： 

請選擇第 1 梯次，並確認參與考招升學學生名單 

提交期：112 年 4 月 7 日～4月 18 日 

僅參加「四技二專甄選入學」或 
「四技二專技優甄審入學」的實驗教育單位： 
請選擇第 2 梯次，並確認參與考招升學學生名單 

提交期：112 年 5 月 11 日～5 月 22 日 

 

實驗教育單位 
最晚於 3 月 31 日前完成： 

1.確認參與考招升學學生名單 

2.確認單位參與提交梯次 

 

注意：每一個實驗教育單位辦理者僅可擇一梯次
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3.9.2.1. 【勾選參與考招學生清單－正確流程】 
 

實驗教育單位辦理者勾選參與考招學生清單簡要流程如下圖所示： 

 

 

以下介紹操作步驟。 

  

重新勾選參與考招學生 

辦理者確定 

單位提交梯次 

辦理者 

再次確認 

勾選的學生清單

正確無誤 

鎖定   

否 

注意： 

點擊鎖定後即不可再次 
更改參與考招學生清單！ 

辦理者勾選參與

考招學生     
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1. 點擊【系統管理】→【勾選參與考招學生清單】，進入後頁面顯示如下。 

 

2. 請點擊【開始勾選】。 
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3. 請選擇要提交的梯次。 

 

  

點選這個箭頭，即秀出梯次選項。 
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4. 請勾選清單中的高三生，若高三生有轉出或轉入，也同樣需要勾選。勾選完畢後，按

下【儲存】。 

 

 

5. 操作正確即會跳出成功勾選的視窗，請點擊【OK】再進行後續鎖定步驟。 
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6. 點擊【OK】後頁面顯示如下，可看見選擇的提交梯次、被勾選的學生數量、編輯鈕與

鎖定鈕。 

 

 

7. 【鎖定】功能操作說明 

(1) 前面 1至 6步驟完成後，需進行【鎖定】方完成勾選步驟。在點擊【鎖定】之前，

若尚未確定學生清單或發現學生清單有誤，請點擊【編輯】查看清單並重新勾選

學生。 
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(2) 請再三確認勾選學生清單無誤後，再點擊【鎖定】。 

 

 

(3) 頁面將顯示詢問是否要鎖定的視窗，請確認無誤後再按下【鎖定】。 

重要提醒：按下鎖定後即不可更改資料！ 

此為第 1梯次的詢問確認視窗， 

會顯示第 1梯次的提交時間。 

請確認無誤後再按下【鎖定】。 

此為第 2梯次的詢問確認視窗， 

會顯示第 2梯次的提交時間。 

請確認無誤後再按下【鎖定】。 

 

 

  

2023/04/07～2023/04/18 
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(4) 成功鎖定後即會出現對話框，請點擊【OK】。 

 

 

(5) 成功鎖定後顯示頁面如下。 

 

  

1. 被勾選的高三生，將於該年度的上半年被提早提交，以利進行

大專校院考招； 

2. 沒有被勾選的高三生，則會留到該年度的 10、11 月一般提交

時程進行提交。 
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3.9.2.2. 【勾選參與考招學生清單－錯誤流程】 
 

如果在此頁面勾選到高一生或高二生，點擊【儲存】後，會顯示錯誤的視窗，請點擊【OK】

後再重新勾選高三生。 
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3.9.2.3. 【勾選參與考招學生清單－無參與考招學生操作流程】 
 

如果實驗教育單位的學生中，112年度沒有欲參與考招的高三生，可按下【112年度無參

與考招學生】進行確認。 

請注意：112年度無參與考招學生的實驗教育單位，應依國教署規定時程，於 112年度下
半年提交已畢業的高三生學習歷程檔案至中央資料庫，以利畢業生之高中階段學習歷程檔

案有被完整提交；且倘若畢業生欲在隔年度重新申請大專院校，也才會有完整的學習歷程

檔案可供學生運用。 
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4. 操作說明—學生 
 

 帳號開通 
 

1. 為加強登入機制安全性，平臺自 110 年 6 月 28 日起全面改以 Email 做為登入帳號，

請先點擊【帳號開通】進行設定。 

 

 

  

點此進行帳號開通 
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2. 學生請輸入下列資料後，再點擊【開通】。 

(1) 身份證字號：本國籍生請填身分證字號，外籍生請填居留證號，英文需大寫。 
 

(2) Email：將做為登入帳號，請填入正在使用中的 Email。注意：因 Yahoo信箱會
擋信，請勿使用 Yahoo信箱。 
 

(3) 開通碼： 

 未曾登入系統者，請開啟由縣市教育局（處）發送的帳號開通函，函中會有

開通碼，若您從未取得帳號開通函，請先聯絡您的縣市教育局（處）。 

 曾經登入系統者，請填寫您登入的密碼；曾經登入系統者，若忘記密碼，請

先回到首頁使用【忘記密碼】功能重設密碼後，再返回此頁進行帳號開通。 
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3. 開通申請成功，請於 60分鐘內至填寫的 Email收取認證信。 

 
 

4. 60分鐘內至填寫的 Email收認證信（如下圖）並點擊信中的開通連結。 
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5. 請於開通帳號頁面中輸入下列資料後，再點擊【帳號開通】。 

(1) 生日：請輸入學生本人生日。 

注意：若輸入錯誤的生日，認證信即失效，需重新申請帳號開通。 
 

(2) 密碼。 
 

(3) 確認密碼。 
 

(4) 欲使用本平臺上傳學生學習歷程檔案，請檢視資料收集同意說明並勾選同意。 
 

(5) 認證信若失效，請從步驟 1.重新申請即可。 
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6. 帳號開通成功後，請使用 Email與密碼登入。 
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 學生個人首頁 
 

學生登入後首頁如下圖： 

1. 上方選單（從左到右）： 

(1) 收合左側功能列表。 

(2) 開啟兩階段驗證：兩階段驗證是一種可強化帳號安全性的機制，登入時需輸入密

碼與驗證碼兩道手續，可降低帳號被盜取的風險。此功能供使用者自行決定是否

啟用，啟用後若想停用也可隨時改為停用。 

(3) 修改密碼。 

(4) 修改 Email：若要變更登入的 Email帳號，請使用此功能修改 Email→請於變更
登入帳號欄填寫新 Email→確認新 Email 填寫正確後點擊儲存→請於 24 小時內
至新 Email收認證信→點擊認證信中的認證連結→認證完成後才可使用新 Email
登入平臺（在認證完成之前，仍只能使用原本的 Email進行登入）。 

(5) 登出。  

學生多元表現簡易統計 

 

功能
列表 

收合左側功能列表、可開啟兩段式驗證、修改密碼、修改 Email或登出 

」 

小日曆：可檢視各項作業期程 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

163 

2. 左側功能列： 

(1) 基本資料。 

(2) 課程學習紀錄。 

(3) 多元表現。 

(4) 提交紀錄。 

3. 小日曆：可檢視當學年度上傳、認證、勾選、提交作業時程。 

4. 個人多元表現簡易統計。 

 

 

 

 

 

  



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

164 

 基本資料 
 

4.3.1. 【基本資料維護】 
 

點擊【基本資料】→【基本資料維護】進入本頁面。 

學生首次登入後，請先至本頁面檢視姓名、身分證字號、生日等基本資料是否皆為正確，

若有誤，請儘速向您的實驗教育辦理者反映需修正基本資料。 

請注意：學生若發現自己的基本資料若有誤，請務必儘速向實驗教育辦理者反映，後續將

由實驗教育辦理者與學生資料上傳者進行資料修正的流程。 

 

 

 

 

  

學生首次登入後，請先至本頁
面檢視基本資料是否正確， 
若有誤，請儘速向您的實驗教
育辦理者反映需修正資料。 

 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

165 

4.3.2. 【自傳】 
 

點擊功能列【基本資料】→【自傳】進入本頁面。 

請注意，依《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》規定，自傳不屬提

交至中央資料庫之資料項目，故本功能僅供學生上傳自傳及檢視之用途。 

 

點擊【新增自傳】→填寫自傳內容、上傳自傳檔案→點擊【新增/更新】鍵→頁面將跳出【成

功】視窗→點擊【OK】→完成自傳新增。 

 

點此新增自傳 

填寫自傳內容、
上傳自傳檔案 

最後點擊【新增/更新】完成新增自傳 
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成功新增之自傳紀錄如下圖，學生可再次編輯或刪除自傳紀錄。 
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 課程學習紀錄 
 

本功能提供學生查詢修課清單、上傳課程學習成果以及勾選課程學習成果。 

課程學習成果目前無上傳件數限制，學生可於每學年度上傳期限內新增、編輯、刪除、送

出認證，依據《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》規定，只有通過認證

的課程學習成果，才可被學生勾選再由實驗教育辦理者提交送至中央資料庫。 

請注意：超過當學年度上傳、送出認證與勾選時程將無法補做，請務必於各項作業時程內

完成課程學習成果各項作業。 

 

4.4.1. 【上傳課程學習成果】 
以下 4.4.1.1.至 4.4.1.3.節逐一說明課程學習成果上傳、編輯、刪除、送出認證操作步驟。 

 

4.4.1.1. 上傳課程學習成果 

 

學生上傳課程學習成果的先備條件：學生需先被實驗教育單位辦理者設定為課程的修課學

生，故若學生看不到自己的課程清單，請先向實驗教育單位辦理者確認自己有沒有被設為課程

的修課學生。 

課程學習成果目前無上傳件數限制，學生可於每學年度上傳期限內新增、編輯、送出認證

或刪除，課程學習成果檔案的資料格式如下表說明： 

 

課程學習成果 

編號 欄位名稱 欄位說明 

1 課程學習成果 

請上傳課程學習成果文件檔案， 

檔案限定為.pdf、.jpg及.png檔， 

檔案大小上限為 4MB。 
二者需至少上傳一件 

2 影音檔案 

請上傳課程學習成果影音檔案， 

檔案限定為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB。 

3 
課程學習成果

簡述 

請填入課程學習成果簡述，以 100字為限（含標點符號、空白、換行

符號…等），此欄為選填。 
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1. 點擊功能列【課程學習紀錄】→【上傳課程學習成果】進入上傳頁面。 

 

 

 

2. 點擊課程列表右側的【新增學習成果】， 

若看不到【新增檔案】鈕，請按鍵盤 Ctrl + 滑鼠滾輪調整網頁縮放比例。 
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3. 選擇檔案、並填寫簡述文字後，請點擊【新增】鍵，頁面將執行檔案上傳作業，此時

請勿關閉網頁、重新整理網頁或點擊返回鍵，以避免檔案上傳失敗。 

 

 

4. 待頁面跳出「成功」視窗，即表示完成上傳，點擊【OK】。 
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5. 上傳成功後，請務必點擊【檢視課程學習成果】，確認成功上傳的檔案資料內容是否

正確。 

 

 

 

 

 

 

 

請注意：課程學習成果之編輯與刪除僅能於當學年度作業時程內進行，超過作業時程將

無法進行補做。  

點擊成果檔案連結及影音檔案連結，檢視
上傳的檔案是否正確、 
點擊課程學習成果簡述，檢視簡述內容是
否正確。 
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4.4.1.2. 編輯或刪除課程學習成果 

 

1. 學生如果要針對同一份課程學習成果重新上傳檔案或修改簡述文字，可以使用編輯功

能，不用再另外重傳一份課程學習成果。 

2. 只有認證狀態為「等待送出」或「認證不通過」的課程學習成果，才可以進行編輯或

刪除。 

3. 認證狀態為「認證中」或「認證通過」的課程學習成果，將無法進行編輯或刪除。 

4. 【編輯】操作步驟：點擊【檢視課程學習成果】→【編輯】→重新選擇欲上傳的檔案

或修改簡述文字→點擊【新增】→完成編輯。 

5. 【刪除】操作步驟：點擊【檢視課程學習成果】→【刪除】→【確認刪除】→完成刪

除。 

 

 

 

 

 

 

 

請注意：課程學習成果之編輯與刪除僅能於當學年度作業時程內進行，超過作業時程將

無法進行補做。  
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4.4.1.3. 送出認證 

 

1. 點擊【送出認證】→【確定送出】→【OK】。 

2. 送出後，因該筆課程學習成果已送出至實驗教育單位辦理者或授課教師，學生將無法

編輯或刪除。 

3. 若學生有需要編輯或刪除「已送出認證的課程學習成果」，需請實驗教育辦理者或授

課教師將該筆課程學習成果設為「認證不通過」，認證不通過的課程學習成果就會被

退回學生端，學生就可以進行編輯或刪除。 

 

 

點此送出認證 
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4. 成功送出認證的課程學習成果列表如下圖所示： 

 

 

5. 若課程學習成果被「認證不通過」，將會被退回至學生端，此時學生可點擊【檢視意

見】查看實驗教育單位辦理者的認證意見，也可以再次編輯檔案後送出認證。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

成功送出認證後，課程學習成果的「送出日期」與「認證狀態」會隨之
更新，「認證中」的檔案將無法進行編輯或刪除。 
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補充—認證狀態說明： 

 

 

 

 

請注意：課程學習成果認證作業僅能於當學年度作業時程內進行，超過作業時程將無法進

行補做。 
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4.4.2. 【勾選課程學習成果】 
 

1. 勾選課程學習成果規定： 

(1) 僅能勾選「認證通過」之課程學習成果。 

(2) 學生每學年度最多可勾選 6件課程學習成果，再由實驗教育辦理者提交至中央資
料庫。 

(3) 學生僅能於當學年度勾選時程內進行勾選，超過勾選時程將無法進行勾選。 

2. 點擊功能列【課程學習紀錄】→【勾選課程學習成果】→勾選想要被提交的課程學習

成果後→點擊【儲存勾選】。 

 

 

3. 待頁面跳出「成功」視窗，即完成勾選。 

 
  

2.勾選想要被提交的課程學習成果 

3.勾選完畢後，點擊【儲存勾選】 1.點擊【勾選課
程學習成果】 
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 多元表現 
 

實驗教育多元表現共有 9類，皆由學生自行上傳，學生可於每學年度規定上傳期限內進行

多元表現的新增、編輯、刪除或勾選作業，多元表現目前無上傳件數限制。 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 

依據《高級中等教育階段實驗教育學生學習歷程檔案作業要點》，多元表現不用經過實驗

教育單位辦理者認證即可勾選。 

多元表現的「證明文件」、「影音檔案」與「簡述」資料格式如下表說明： 

 

 

以下逐一說明各類多元表現的操作步驟與欄位說明，請注意，多元表現資料需符合欄位說

明之規範，若不符合將無法成功上傳。 

 

 

 

  

多元表現 

編號 欄位名稱 欄位說明 

1 證明文件 

請上傳多元表現證明文件檔案， 

檔案限定為.pdf、.jpg及.png檔， 

檔案大小上限為 4MB。 
二者需至少上傳一件 

2 影音檔案 

請上傳多元表現影音檔案， 

檔案限定為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB。 

3 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 

4 簡述 
請填入多元表現簡述，以 100 字為限（含標點符號、空白、換行符

號…等），此欄為選填。 
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4.5.1. 【幹部經歷暨事蹟紀錄】 
 

點擊【多元表現】→【幹部經歷暨事蹟紀錄】進入本頁面。 

幹部經歷暨事蹟紀錄來源分二類： 

1. 第一類為「校方建立」，若實驗教育高中/機構/團體有建立校方學生幹部制度，將由

實驗教育單位辦理者上傳此類幹部經歷暨事蹟紀錄。因是由校方建立，故學生僅能檢

視，不能自行新增、刪除或修改。 

2. 第二類為「學生自填」，即學生自行上傳之各類幹部經歷暨事蹟紀錄（如企業實習幹

部、校外自治組織團體幹部等），此類紀錄學生於每學年度規定多元表現上傳時程內

皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

 

 

  

自填的幹部經歷
可以編輯或刪除 

校方建立的幹部經歷僅能檢視 
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以下說明操作步驟： 

1. 點擊【新增】→輸入各項幹部紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

1.輸入各項幹部紀錄資料並上傳檔案 

2.點此完成新增 
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2. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 
 

 

3. 幹部經歷暨事蹟紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後，請務必點擊檔案連結確認檔

案內容正確無誤。 

 

 

4. 幹部經歷暨事蹟紀錄欄位說明如下表，上傳時，請務必符合欄位說明規範以避免上傳

失敗。 

幹部經歷暨事蹟紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 單位名稱 請填入單位名稱。例如熱舞社、一年三班等。（必填） 

2 開始日期 請選擇幹部開始日期。（必填） 

3 結束日期 請選擇幹部結束日期。（必填） 

4 擔任職務 請填入擔任的職務名稱。（必填） 

5 幹部等級 請選擇幹部等級。（必填） 

6 內容簡述 
請填入 100 字內之幹部經歷暨事蹟內容簡述。（含標點符號、空白、

換行符號…等） 
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7 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 
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4.5.2. 【競賽參與紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【競賽參與紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項競賽參與紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 

2.點此新增 

3.輸入各項競賽參與紀錄資料
並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【競賽參與紀錄】 
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5. 競賽參與紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後，請務必點擊檔案連結確認檔案內容

正確無誤。 

 

6. 競賽參與紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

競賽參與紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 競賽名稱 
請填入競賽名稱，例如 2018 全國程式設計競賽、第五屆全國調酒比

賽。（必填） 

2 項目 

請填入競賽項目，例如朗讀、生物科、高中組、青少年組、甲組、乙

組、團體組、個人組、男生組、女生組等，請依循所參與競賽之實際分

類進行填報，無分組者請空白。 

3 競賽等級 請選擇競賽等級。（必填） 

4 獎項 
請填入獎項名稱：例如第一名、第二名、金牌獎、佳作、優勝等。

（必填） 

5 結果公布日期 請選擇結果公布日期。（必填） 

6 內容簡述 
就競賽參與所進行之活動請填入 100字以內之簡述。（含標點符號、

空白、換行符號…等） 

7 參與方式 請選擇競賽參與方式：個人參與或團體參與。（必填） 

8 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

9 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

10 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。  
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4.5.3. 【檢定證照紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【檢定證照紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→使用下拉式選單選取證照名稱（若找不到證照，請先至學習歷程

中央資料庫檢定證照新增回報系統申請審核）。 

4. 輸入各項檢定證照紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

2.點此新增 

4.輸入各項檢定證照紀錄
資料並上傳檔案 

5.點此完成新增 

1.點【檢定證照紀錄】 

3.請使用下拉式選單選取
欲上傳的證照 

https://license.cloud.ncnu.edu.tw/licenseForm.aspx
https://license.cloud.ncnu.edu.tw/licenseForm.aspx
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5. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 
 

 

6. 檢定證照紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內容正

確無誤。 

 

 

7. 檢定證照紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

檢定證照紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 證照名稱 請依照各區及種類選擇證照。（必填） 

2 檢定證照類別 
請選擇英語能力檢定、其他語言能力檢定、技能檢定及證照、其他類

別。（必填） 

3 分數 測驗結果有分數者填入總分，無分數者請空白。 

4 分項結果 

如成績有多項者請依照分項進行填報，分項間以半形逗號「,」分隔。

如檢測分為觀念題與實作題，若取得之分數分別為 80與 340，請填寫

「觀念題 80,實作題 340」；或某項檢定證照分學科術科進行，若取得

之分數分別為學科 65，術科結果判定及格，請填寫「學科 65,術科及

格」。 

5 取得證照日期 請選擇證照取得之日期。（必填） 

6 證照字號 請填寫檢定證照之字號，若無請保留空白。 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

185 

7 檢定組別 請填寫檢定組別或級別，無分組別者請保留空白。 

8 內容簡述 
請填入 100 字內之檢定證照內容。（含標點符號、空白、換行符號…

等） 

9 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

10 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，為.mp3或.mp4檔案。 

（檔案大小上限 10MB） 

11 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 
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4.5.4. 【服務學習紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【服務學習紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項服務學習紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 

2.點此新增 

3.輸入各項服務學習紀錄資
料並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【服務學習紀錄】 
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5. 服務學習紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內容正

確無誤。 

 

 

6. 服務學習紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

服務學習紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 服務名稱 請填入服務名稱。（必填） 

2 服務單位 請填入服務單位名稱。（必填） 

3 開始日期 請選擇服務開始日期。（必填） 

4 結束日期 請選擇服務結束日期。（必填） 

5 時數 請填入服務時數，為阿拉伯數字，例如一小時請填 1。（必填） 

6 內容簡述 
就服務學習所進行之活動填入 100 字以內之簡述。（含標點符號、空

白、換行符號…等） 

7 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 
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4.5.5. 【自主學習紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【自主學習紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項自主學習紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

  

2.點此新增 

3.輸入各項自主學習紀錄
資料並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【檢定證照紀錄】 



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

189 

5. 自主學習紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內容正

確無誤。 

 

 

6. 自主學習紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

自主學習紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 學年度 請填入彈性學習的學年度，例如 108學年度上傳，請填 108。（必填） 

2 學期 請填入彈性學習的學期，第一學期請填 1、第二學期請填 2。（必填） 

3 
內容 

（開設名稱） 
請填入彈性學習時間名稱，例如OO研習、從 OO看世界。（必填） 

4 開設單位 
請填入開設單位，例如教務處、實習處、學務處、機械科、國文科，若

無法填報請留空白。 

5 每週節數 請填入每週節數，請用整數阿拉伯數字填寫，例如 2。（必填） 

6 開設週數 請填入開設週數，請用整數阿拉伯數字填寫，例如 6、10。（必填） 

7 內容簡述 
就自主學習所進行之活動填入 100 字內之內容簡述。（含標點符號、

空白、換行符號…等） 

8 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

9 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

10 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。  
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4.5.6. 【社團活動紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【社團活動紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項社團活動紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 

2.點此新增 

3.輸入各項社團活動
紀錄資料並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【社團活動紀錄】 
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5. 社團活動紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內容正

確無誤。 

 

 

6. 社團活動紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

社團活動紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 辦理單位 請填入辦理單位名稱，例如：課外活動組。 

2 內容名稱 請填入團體活動內容名稱，例如OO社社課、學生自治會議。（必填） 

3 開始日期 請選擇社團活動開始日期。（必填） 

4 結束日期 請選擇社團活動結束日期。（必填） 

5 時數 請填入參與時數，為整數阿拉伯數字，例如一小時請填 1。 

6 內容簡述 
就社團所進行之活動填入 100字內之內容簡述。（含標點符號、空白、

換行符號…等） 

7 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 
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4.5.7. 【職場學習紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【職場學習紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項職場學習紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 

2.點此新增 

3.輸入各項職場學習
紀錄資料並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【職場學習紀錄】 
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5. 職場學習紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內容正

確無誤。 

 

6. 職場學習紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

職場學習紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 職場學習類別 請選擇職場學習類別。（必填） 

2 職場學習單位 請填入職場學習單位名稱，例如OO公司 XX 部。（必填） 

3 職場學習名稱 

若職場學習種類為實習性質，請填入職場學習職稱，例如實習工廠幹

部、組員、見習生等。若職場學習種類為體驗或參訪性質或其他，本

欄位請留空。 

4 開始日期 請選擇職場學習開始日期。（必填） 

5 結束日期 請選擇職場學習結束日期。（必填） 

6 時數 
請填入參與時數，為整數阿拉伯數字，例如一小時請填 1；非活動者

免填。 

7 內容簡述 
就職場學習所進行之活動填入 100字內之內容簡述。（含標點符號、

空白、換行符號…等） 

8 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

9 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

10 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。  
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4.5.8. 【作品成果紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【作品成果紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項作品成果紀錄資料並上傳檔案→點擊【新增/編輯】。 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 

2.點此新增 

3.輸入各項作品成果
紀錄資料並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【作品成果紀錄】 
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5. 作品成果紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內容正

確無誤。 

 

 

6. 作品成果紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

作品成果紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 名稱 請填入作品成果名稱，若為作品集請填入作品集名稱。（必填） 

2 日期 請選擇作品成果完成日期或發表日期。（必填） 

3 內容簡述 
請填入 100 字內之作品成果內容簡述。（含標點符號、空白、換行符

號…等） 

4 作品成果上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

5 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

6 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 
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4.5.9. 【其他多元表現紀錄】 
 

1. 學生於每學年度規定多元表現上傳時程內皆可進行上傳、編輯或刪除動作。 

2. 點擊【多元表現】→【其他多元表現紀錄】進入本頁面。 

3. 點擊【新增紀錄】→輸入各項其他多元表現紀錄資料並上 

 

 

4. 頁面跳出「成功」視窗，即完成新增。 

 

2.點此新增 

3.輸入各項其他多元表現
紀錄資料並上傳檔案 

4.點此完成新增 

1.點【其他多元表現紀錄】 
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5. 其他多元表現紀錄完成新增如下圖所示，上傳完畢後請務必點擊檔案連結確認檔案內

容正確無誤。 

 

 

6. 其他多元表現紀錄欄位說明，上傳時請務必符合欄位說明規範以避免上傳失敗。 

其他多元表現紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 名稱 若為參與校內外活動請填入活動名稱。（必填） 

2 主辦單位 
若為活動請填入主辦單位，校內活動請填入學校名稱，校外活動請填

入活動主辦單位。 

3 開始日期 請選擇活動開始日期。（必填） 

4 結束日期 請選擇活動結束日期。（必填） 

5 時數 請填入活動時數，為阿拉伯數字，例如一小時請填 1。 

6 內容簡述 
就所上傳內容填入 100 字內之內容簡述。（含標點符號、空白、換行

符號…等） 

7 證明文件上傳 
請上傳證明文件檔案，須為.pdf、.png或.jpg

檔案。（檔案大小上限 4MB） 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 
請上傳影音檔案檔案，須為.mp3 或.mp4 檔

案。（檔案大小上限 10MB） 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
 

請注意：超過當學年度多元表現上傳與勾選時程將無法補上傳，請務必於多元表現上傳與

勾選作業時程內完成。 
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4.5.10. 【編輯或刪除多元表現】 
 

學生於每學年度規定多元表現上傳時程內可【編輯】或【刪除】多元表現，超過前述時程

將只能檢視多元表現。以下說明【編輯】、【刪除】的操作步驟。 

1. 【編輯多元表現】以幹部經歷暨事蹟紀錄為例，從下圖可見，幹部經歷暨事蹟紀錄分

為「校方建立」與「自填」二類： 

(1) 「校方建立」：是由實驗教育辦理者上傳的校內幹部紀錄，故學生不能編輯或刪

除。校方建立的幹部紀錄是當實驗教育高中／機構／團體有校內幹部制度時（例

如：校內班級幹部、校內社團幹部），將由實驗教育辦理者上傳，因此如果學生

在某學期有擔任校內幹部，建議在該學期末時檢視是否有被上傳此類幹部紀錄。 

(2) 「自填」：由學生上傳的幹部紀錄，可上傳校外的幹部紀錄，學生可以針對此類

幹部紀錄進行編輯或刪除。 

(3) 請點擊【編輯】。 
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(4) 頁面將顯示編輯視窗，編輯完畢後點擊【新增/編輯】。 

 

 

(5) 頁面跳出「成功」視窗，即完成編輯。 
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2. 【刪除多元表現】以幹部經歷暨事蹟紀錄為例： 

(1) 點擊刪除。 

 

(2) 頁面會顯示是否確定要刪除的視窗，確定要刪除的話點擊【刪除】。 

 
 

(3) 頁面跳出「成功刪除」視窗，即完成刪除。 
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4.5.11. 【勾選多元表現】 
 

1. 勾選多元表現規定： 

(1) 學生每學年度最多可勾選 10 件多元表現，再由實驗教育辦理者提交至中央資料
庫。 

(2) 學生僅能於當學年度勾選時程內進行勾選，超過勾選時程將無法進行勾選。 

 

2. 點擊功能列【多元表現】→【勾選多元表現】→展開多元表現類別→勾選想要被提交

的多元表現後→點擊【儲存勾選】。 

  

2.勾選想要被提交的多元表現 

3.勾選完畢後，點擊【確認送出】 

1.點擊【勾選多
元表現】 
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3. 待頁面跳出「成功」視窗，即完成勾選。 
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 提交紀錄 
 

學生可使用本功能檢視成功提交的各項學習歷程檔案提交紀錄。 

自 110學年度起，學生可點擊【檢視明細】，確認提交的資料正確無誤後，點擊【確認無
誤，鎖定】鈕，以作為學生有確認提交紀錄資料正確之證明。 

提交紀錄共有五類：基本資料提交紀錄、修課紀錄提交紀錄、校內幹部紀錄提交紀錄、課

程學習成果提交紀錄與多元表現提交紀錄。 

以下 4.6.1.節至 4.6.5.節將逐一說明提交紀錄確認功能。 
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4.6.1. 【基本資料提交紀錄確認】 
 

自 110學年度起，學生可點擊【檢視明細】，確認提交的資料正確無誤後，點擊【確認無
誤，鎖定】鈕，以作為學生有確認提交紀錄資料正確之證明。 

 

1. 點擊【提交紀錄】→【基本資料提交紀錄】，若學生尚未完成確認，會顯示【待確認】。 

 

 

2. 在此頁面點擊【檢視明細】進入下一個頁面。 
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3. 請務必先確認頁面中的資料正確無誤後→再點擊【確認無誤，鎖定】。 

 

 

4. 頁面會顯示確認視窗，請確認資料皆正確無誤後，再點擊【我確認】。 

 

 

5. 最後頁面將顯示已成功確認。 
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4.6.2. 【校內幹部經歷提交紀錄確認】 
 

自 110學年度起，學生可點擊【檢視明細】，確認提交的資料正確無誤後，點擊【確認無
誤，鎖定】鈕，以作為學生有確認提交紀錄資料正確之證明。 

 

1. 點擊【提交紀錄】→【校內幹部紀錄提交紀錄】，若學生尚未完成確認，會顯示【待

確認】。 

 

 

2. 在此頁面點擊【檢視明細】進入下一個頁面。 
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3. 請務必先確認頁面中的資料正確無誤後→再點擊【確認無誤，鎖定】。 

 

 

4. 頁面會顯示確認視窗，請確認資料皆正確無誤後，再點擊【我確認】。 

 

 

5. 最後頁面將顯示已成功確認。 
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4.6.3. 【修課紀錄提交紀錄確認】 
 

自 110學年度起，學生可點擊【檢視明細】，確認提交的資料正確無誤後，點擊【確認無
誤，鎖定】鈕，以作為學生有確認提交紀錄資料正確之證明。 

 

1. 點擊【提交紀錄】→【修課紀錄提交紀錄】，若學生尚未完成確認，會顯示【待確認】。 

 

 

2. 在此頁面點擊【檢視明細】進入下一個頁面。 
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3. 請務必先確認頁面中的資料正確無誤後→再點擊【確認無誤，鎖定】。 

 

4. 頁面會顯示確認視窗，請確認資料皆正確無誤後，再點擊【我確認】。 

 

5. 最後頁面將顯示已成功確認。 
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4.6.4. 【課程學習成果提交紀錄確認】 
 

自 110學年度起，學生可點擊【檢視明細】，確認提交的資料正確無誤後，點擊【確認無
誤，鎖定】鈕，以作為學生有確認提交紀錄資料正確之證明。 

 

1. 點擊【提交紀錄】→【課程學習成果提交紀錄】，若學生尚未完成確認，會顯示【待

確認】。 

 

 

2. 在此頁面點擊【檢視明細】進入下一個頁面。 
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3. 請務必先確認頁面中的資料正確無誤後（建議點擊檢視每一個成果檔案）→再點擊【確

認無誤，鎖定】。 

 

4. 頁面會顯示確認視窗，請確認資料皆正確無誤後，再點擊【我確認】。 

 

5. 最後頁面將顯示已成功確認。 
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4.6.5. 【多元表現提交紀錄確認】 
 

自 110學年度起，學生可點擊【檢視明細】，確認提交的資料正確無誤後，點擊【確認無
誤，鎖定】鈕，以作為學生有確認提交紀錄資料正確之證明。 

 

1. 點擊【提交紀錄】→【多元表現提交紀錄】，若學生尚未完成確認，會顯示【待確認】。 

 

 

2. 在此頁面點擊【檢視明細】進入下一個頁面。 
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3. 點擊【展開】可展開檢視各項多元表現的提交紀錄。 

請務必先確認頁面中的資料正確無誤後（建議點擊檢視每一個多元表現檔案）→再點

擊【確認無誤，鎖定】。 
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4. 頁面會顯示確認視窗，請確認資料皆正確無誤後，再點擊【我確認】。 

 

5. 最後頁面將顯示已成功確認。 
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5. 操作說明—授課教師 

 

5.1. 帳號開通 
 

實驗教育單位辦理者需先新增授課教師帳號，授課教師方可進行帳號開通動作，故如果授

課教師遲遲未收到帳號開通信，請先與實驗教育單位辦理者確認是否有被設定帳號。 

 

1. 請授課教師先至實驗教育單位辦理者設定認證的Email收本平臺寄出的帳號開通信。 

 
 

2. 點擊信件中的【加入】或是【連結】進行驗證。 
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3. 【狀況一】：授課教師從未登入使用過本平臺： 

(1) 請設定密碼，填完後點擊【帳號開通】。 

 
 

 

(2) 完成後顯示已成功加入的視窗，請點擊【OK】。 
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(3) 頁面將自動跳轉至首頁，輸入 Email及密碼，點擊【登入】。 

 
 

(1) 登入後，即可檢視授課課程列表。 

如果同一個授課教師帳號同時在兩個以上的實驗教育單位授課，此列表就會呈現

不同實驗教育單位的課程，課程列表會顯示不同的【單位代碼】與【單位名稱】

方便辨識（如下圖中紅框框及藍框框所示）。  

點擊統計表的各項標題列，即可進行該欄位的排序。 
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4. 【狀況二】：若該名授課教師曾經登入使用本平臺： 

(4) 請直接輸入您在本平臺設定的密碼，再點擊【加入】，便可成為該實驗教育單位

的授課教師。 

 
 

 

(5) 完成後顯示已成功加入的視窗，請點擊【OK】。 
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(6) 頁面將自動跳轉至首頁，輸入 Email及密碼，點擊【登入】。 

 
 

(7) 登入後，即可檢視授課課程列表。 

如果同一個授課教師帳號同時在兩個以上的實驗教育單位授課，此列表就會呈現

不同實驗教育單位的課程，課程列表會顯示不同的【單位代碼】與【單位名稱】

方便辨識（如下圖中紅框框及藍框框所示）。  

點擊統計表的各項標題列，即可進行該欄位的排序。 
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5.2. 授課教師登入後首頁 
 

實驗教育單位辦理者登入後首頁如下圖： 

 

1. 上方選單（從左到右）： 

(1) 收合左側功能列表 

(2) 開啟兩階段驗證：兩階段驗證是一種可強化帳號安全性的機制，登入時需輸入密

碼與驗證碼兩道手續，可降低帳號被盜取的風險。此功能供使用者自行決定是否

啟用，啟用後若想停用也可隨時改為停用。 

(3) 修改密碼 

(4) 修改 Email：若要變更登入的 Email帳號，請使用此功能修改 Email。 

(5) 登出 

2. 左側功能列－課程學習紀錄：可針對自己的授課課程進行「輸入成績」及「認證課程

學習成果」。 

 

 

  

功能列表 

收合左側功能列表、開啟兩階段驗證、修改密碼、修改 Email、登出 
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5.3. 授課教師－課程學習紀錄 
 

授課教師－課程學習紀錄目前有二項子功能可供使用： 

1. 輸入成績：批次或單筆輸入學生課程成績與質性評語、學生課程實得學分。 

2. 認證課程學習成果：認證學生送出的課程學習成果。 

 

以下介紹操作步驟。 

 

 

 

 

 

 

 

  

重要提醒： 

1. 本平臺提供 Excel 檔批次上傳、單筆輸入二種方式上傳成績名冊，二種方式請擇一上
傳即可，請勿多次重複上傳成績資料，以免造成學生成績資料異常。 

2. 請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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5.3.1. 【課程列表】 
 

1. 點擊【學生課程學習紀錄】→【課程列表】進入本頁面。 

(1) 輸入成績：批次或單筆輸入學生課程成績與質性評語、學生課程實得學分。 

(2) 認證課程學習成果：認證學生送出的課程學習成果。 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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5.3.1.1. 【輸入成績】 
 

平臺提供二種輸入成績或質性評語、學生課程實得學分的方式：「單筆輸入」或「批次

匯入」，二種方式請擇一輸入即可。 

若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造成學生成績資料異常。 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 
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（1）單筆輸入 
 

1. 點擊【輸入成績】進入修課成績頁面。 

 

 

2. 請依據下表說明輸入學生成績資料，再點擊【儲存成績】。 

欄位名稱 成績檢核說明 必/選填 

實得學分 

3. 若課程為不採記學分之課程，此欄請填 0。 

4. 若為採記學分課程，請填實得學分數字，實得學分數不得大
於課程學分數，若有小數則最多採記至小數第一位，例如：

1.9、2.5。 

必填 

課程成績 

3. 可填入0-100整數、浮點數，若為浮點數最多填入小數點後
2位，如86.47。 

4. 也可填入非數字，非數字請填寫100字以內（含標點符號）
敘述該生成績，例如：甲等、A++。 

二者需至少

填一項 

質性評語 請填入質性評語，字數上限為 1200字（含標點符號）。 
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3. 依照資料輸入完成之後，請記得點擊【儲存成績】才算完成輸入成績作業。 

提醒您，若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造成學生成績資料異常。 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。 

 

  

2.再點擊【儲存成績】 

1.請先填寫學生的成績資料，包
含(1)實得學分、(2)課程成績或
質性評語。 

備註：若質性評語字數較多，可點
擊並拖曳紅圈圈中的三角形，便可
以手動調整列高。 
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（2）批次匯入 
 

批次匯入成績功能，需先下載成績名冊範例檔，再至各課程的【輸入成績】頁面中匯入，

可僅匯入一部分學生成績，但匯入的每位學生皆必須有(1)實得學分、(2)成績/質性評語。 

同一堂課程，若多次匯入成績名冊檔，只會顯示最後一次匯入的成績資料，之前匯入的成

績資料都會被覆蓋掉。 

若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造成學生成績資料異常。 

 

1. 在課程列表頁面，點擊【下載成績名冊範例】。 

 

 

2. 請依據下表說明在成績名冊 Excel檔中輸入學生成績資料。 

欄位名稱 成績名冊檢核說明 必/選填 

身分證字號 填入有修該課程之學生的身分證字號（外籍學生請輸入居留證字號）。 必填 

實得學分 
3. 若課程為不採記學分之課程，此欄請填 0。 

4. 若為採記學分課程，請填實得學分數字，實得學分數不得大於課程
學分數，若有小數則最多採記至小數第一位，例如：1.9、2.5。 

必填 

課程成績 

3. 可填入0-100整數、浮點數，若為浮點數最多填入小數點後2位，
如86.47。 

4. 也可填入非數字，非數字請填寫100字以內（含標點符號）敘述該
生成績，例如：甲等、A++。 

二者需至少

填一項 

質性評語 請填入質性評語，字數上限為 1200字（含標點符號）。 
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3. 成績名冊 Excel檔示意圖： 

 

4. 點擊【輸入成績】→點擊【Browse】→選擇成績名冊檔案→再點擊【匯入】。 

 

若有需要，可於名冊 E欄之後填寫額外的加註文字，方便老師自行辨識
該筆資料， 
但請注意，系統不會將 E欄之後的文字匯入系統中，因為學生的身分證
字號才是關鍵值，因此系統只會抓取學生的身分證字號去匯入成績。 

此處分頁名稱「請不要修改或異
動」，也請勿新增分頁。 
一旦修改或新增分頁，會造成系統
檢核時辨識錯誤而上傳失敗。 

檔案名稱可自行更改成方便辨
識之名稱，以利作業。 
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5. 承上，若成績為「非數字」，頁面會跳出有繁星推薦 註之提醒視窗，請點擊【OK】。 

 

 

6. 匯入成績名冊 Excel 檔後的畫面如下圖，請確認無誤後，務必點擊【儲存成績】，才

算完成輸入成績作業。 

提醒您，同一堂課程，若多次匯入成績名冊檔，只會顯示最後一次匯入的成績資料，

之前匯入的成績資料都會被覆蓋掉，若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造

成學生成績資料異常。 

 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。  

 
註 根據大學繁星推薦簡章規定，繁星推薦是以學校為單位推薦學生參加，且學生成績需可統計得出學生在校學業

成績排名，詳細繁星推薦簡章與相關規定請逕至繁星推薦網站查詢。 

點擊【儲存成績】， 
才是完成批次匯入成績作業。 
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5.3.1.2. 【認證課程學習成果】 
 

1. 可先連續點擊 2次課程列表標題列的【待認證課程學習成果數】，列表將會依數量排

序，以利快速檢視有哪些課程有待認證的課程學習成果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 點擊【認證課程學習成果】進入認證頁面。 
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3. 先點擊【檢視檔案】檢視學生上傳的成果檔案或影音檔案，並點擊【閱讀更多】查看

學生完整的課程學習成果簡述。 

請務必先檢視學生上傳的檔案是否可正常開啟→再點擊【認證】→選擇【認證通過】

或【認證不通過】。 

 

 

請注意：超過當學年度各項課程作業時程將無法補做，請務必於時程內完成。  

認證意見欄： 

1.字數不可超過 100字。 

2.若要認證不通過，必須填
寫認證意見才可送出認
證不通過。 

點擊【認證通過】或【認證不通過】 

請先檢視學生上傳的檔
案是否可正常開啟 

點擊認證鈕 
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6. 附錄 
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附錄一 

 

全國高級中等教育階段實驗教育

學生學習歷程填報平臺 

欄位說明 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

發行單位：國立暨南國際大學 學習歷程實驗教育平臺團隊 
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本文件歷次變更紀錄： 

版次 發行日 撰擬者或單位 說        明 核准者 

1.0 2020.12.31 
學習歷程實驗

教育平臺團隊 
初次發行 

學習歷程實驗

教育平臺團隊 

1.1 2021.8.31 
學習歷程實驗

教育平臺團隊 
新增課程名冊範例圖 

學習歷程實驗

教育平臺團隊 

1.2 2022.05.02 
學習歷程實驗

教育平臺團隊 
更正檔案大小上限 

學習歷程實驗

教育平臺團隊 

1.3 2022.09.26 
學習歷程實驗

教育平臺團隊 

新增 1.1.課程名冊的授課教師欄位說明 

更新 1.3.課程學習評量結果說明 

新增 1.3.2.成績名冊 

學習歷程實驗

教育平臺團隊 
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一、由辦理者負責提供之名冊欄位說明 

1.1. 課程名冊欄位說明 

課程名冊工作表欄位說明 

課程名冊 欄位說明 

工作表名稱為《課程名冊》 

編號 欄位 欄位名稱 欄位說明 

1 A 學期類型 

請填入學期類型代碼。 

不分學期制填 0、雙學期制填 1、三學期制填 2、 

四學期制填 3。（必填） 

2 B 學年度 學年度。（必填） 

3 C 學期 

請填入學期， 

不分學期請填 0、第一學期請填 1、第二學期請填 2、

第三學期請填 3、第四學期請填 4，。（必填） 

4 D 開課年級 請填入開課年級，若不分年級請填 0。（必填） 

5 E 課程名稱 請填入課程名稱，100字為限。（必填） 

6 F 課程代碼 請填入課程代碼，如無課程代碼請留空。 

7 G 課程描述 請填入課程描述，如無請留空。 

8 H 是否採計學分 是請填 1，否請填 0。（必填） 

9 I 課程學分數 
課程學分數，可填小數點以下一位，如 1.5， 

若不採計學分請填 0。（必填） 

10 J 學生 
請填入學生的身分證字號，可以填入多位學生，並以

半形【,】隔開。例如：M223456789,A223456789。 

11 K 

授課教師 請填入授課教師的身分證字號，可以填入多位授課教

師，並以半形【,】隔開。 

例：J123456789,B127654321。 

授課教師須先由辦理者至「系統管理」頁面新增，並且

由授課教師本人進行帳號開通後才可加入。 

若貴單位無其他授課教師（即修課紀錄皆由辦理者登

錄）則此欄免填。 

12 L 備註說明 需另備註說明項目請填此欄。 
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課程名冊範例圖 
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1.2. 單位內學生幹部經歷暨事蹟紀錄名冊欄位說明 

學生幹部經歷暨事蹟紀錄名冊工作表欄位說明 

幹部經歷暨事蹟紀錄 欄位說明 

工作表名稱為《幹部經歷暨事蹟紀錄》 

編號 欄位 欄位名稱 欄位說明 

1 A 身份證號 
請填入學生身分證字號，第一碼字母均為英文大寫，例如

"E123456789"；無身份證者請填寫居留證字號。（必填） 

2 B 單位名稱 
請填入單位名稱，例如學生自治會、交通大隊、學生會、畢

聯會、一年三班、熱舞社。（必填） 

3 C 開始日期 
請填入開始日期，格式為 yyyy/mm/dd，例如 2020年 9月

16日，填 2020/09/16。（必填） 

4 D 結束日期 
請填入結束日期，格式為 yyyy/mm/dd，例如 2020年 1月

19日，填 2020/01/19。（必填） 

5 E 擔任職務 請填入擔任的職務，例如會長、班長等。（必填） 

6 F 幹部等級 
請使用下拉式選單填入幹部等級:校級幹部（含校內自治組

織團體之幹部）、班級幹部、社團幹部。（必填） 

 

 注意事項： 

 系統會使用開始日期來判斷該幹部經歷的發生學年度，例如開始日期為2020/07/01，

則該筆紀錄為 108 學年度之資料，將於 108 學年度提交時一併提交，且若開始日期

為 2020/07/01則結束日期僅可於 2020/07/01至 2020/07/31之間。 

 學年度起迄日期： 

每年度的 8 月 1 日至隔年度的 7 月 31 日，以 108 學年度為例，108 學年度之起迄

日期為 108年 8月 1日至 109年 7月 31日。 
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1.3. 課程學習評量結果 
平臺提供二種輸入課程學習評量結果的方式：「單筆輸入」或「批次匯入」，二種方式請

擇一輸入即可，以下就二種方式分別說明需要填寫的欄位。 

 

1.3.1. 單筆輸入 
 

課程學習評量結果 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 課程成績 

成績可填入0-100整數、浮點數，若為浮點數建議最多填
入小數點後2位，如86.47。 

若成績非數字則請填寫 100字以內（含標點符號）敘述該

生成績，例如甲等、A++。 

二者需至少

填一項 

2 質性評語 請填入質性文字描述，字數上限為 1200字（含標點符號）。 

3 實得學分數 

若為不採記學分課程，此欄系統將自動填入 0。 

若為採記學分課程，請填學生實得學分數，實得學分數不得大於課程學分

數，若有小數點則最多採記至小數第一位，例如 1.5。 

此欄必填。 
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1.3.2. 以「成績名冊」批次匯入課程學習評量結果 
請先下載成績名冊範例檔，再至各課程的【輸入成績】頁面中匯入。 

可僅匯入一部分學生成績，但匯入的每位學生皆必須有(1)實得學分、(2)成績、質性評語

二至少需填一項。 

同一堂課程，若多次匯入成績名冊檔，只會顯示最後一次匯入的成績資料，之前匯入的成

績資料都會被覆蓋掉。 

若非必要，請勿多次重複上傳成績資料，以免造成學生成績資料異常。 

 

 

成績名冊 欄位說明 

工作表名稱為《成績名冊》 

編號 欄位 欄位名稱 欄位說明 

1 A 身份證號 
請填入學生身分證字號，第一碼字母均為英文大寫，例如

"E123456789"；無身份證者請填寫居留證字號。（必填） 

2 B 成績 

成績可填入0-100整數、浮點數，若為浮點數建議最多填入
小數點後2位，如86.47。 

若成績非數字則請填寫 100 字以內（含標點符號）敘述該

生成績，例如甲等、A++。 

（B欄成績、D欄質性評語二者至少需填一項） 

3 C 實得學分 

不採記學分之課程，此欄請填 0。 

有採記學分之課程，請填學生實得學分數，且實得學分數不

得大於課程學分數，若有小數點則最多採記至小數第一位，

例如 1.5。（必填） 

4 D 質性評語 
請填入質性文字描述，字數上限為 1200字（含標點符號）。

（B欄成績、D欄質性評語二者至少需填一項） 
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二、由學生上傳之課程學習成果與多元表現欄位說明 

2.1. 課程學習成果 
 

課程學習成果 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 文件檔案連結 

請上傳課程學習成果文件檔案， 

檔案限定為.pdf、.jpg及.png檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

2 影音檔案連結 

請上傳課程學習成果影音檔案， 

檔案限定為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

3 成果簡述 

請填入課程學習成果相關簡述，以 100 字為限（含標點符號、空白、

換行符號…等）。 

此欄選填。 
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2.2. 多元表現 

2.2.1. 幹部經歷暨事蹟紀錄 
幹部經歷暨事蹟紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 單位名稱 請填入單位名稱。例如熱舞社、一年三班等。（必填） 

2 開始日期 請選擇幹部開始日期。（必填） 

3 結束日期 請選擇幹部結束日期。（必填） 

4 擔任職務 請填入擔任的職務名稱。（必填） 

5 幹部等級 請選擇幹部等級。（必填） 

6 內容簡述 
請填入 100 字內之幹部經歷暨事蹟內容簡述。（含標點符號、空白、

換行符號…等） 

7 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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2.2.2. 競賽參與紀錄 
 

競賽參與紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 競賽名稱 
請填入競賽名稱，例如 2018 全國程式設計競賽、第五屆全國調酒比

賽。（必填） 

2 項目 

請填入競賽項目，例如朗讀、生物科、高中組、青少年組、甲組、乙

組、團體組、個人組、男生組、女生組等，請依循所參與競賽之實際

分類進行填報，無分組者請空白。 

3 競賽等級 請選擇競賽等級。（必填） 

4 獎項 
請填入獎項名稱：例如第一名、第二名、金牌獎、佳作、優勝等。

（必填） 

5 結果公布日期 請選擇結果公布日期。（必填） 

6 內容簡述 
就競賽參與所進行之活動請填入 100 字以內之簡述。（含標點符號、

空白、換行符號…等） 

7 參與方式 請選擇競賽參與方式：個人參與或團體參與。（必填） 

8 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

9 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

10 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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2.2.3. 檢定證照紀錄 
 

檢定證照紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 證照名稱 請依照各區及種類選擇證照。（必填） 

2 檢定證照類別 
請選擇英語能力檢定、其他語言能力檢定、技能檢定及證照、其他類

別。（必填） 

3 分數 測驗結果有分數者填入總分，無分數者請空白。 

4 分項結果 

如成績有多項者請依照分項進行填報，分項間以半形逗號「,」分隔。

如檢測分為觀念題與實作題，若取得之分數分別為 80與 340，請填寫

「觀念題 80,實作題 340」；或某項檢定證照分學科術科進行，若取得

之分數分別為學科 65，術科結果判定及格，請填寫「學科 65,術科及

格」。 

5 取得證照日期 請選擇證照取得之日期。（必填） 

6 證照字號 請填寫檢定證照之字號，若無請保留空白。 

7 檢定組別 請填寫檢定組別或級別，無分組別者請保留空白。 

8 內容簡述 請填入 100字內之檢定證照內容。（含標點符號、空白、換行符號…等） 

9 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

10 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

11 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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2.2.4. 服務學習紀錄 
 

服務學習紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 服務名稱 請填入服務名稱。（必填） 

2 服務單位 請填入服務單位名稱。（必填） 

3 開始日期 請選擇服務開始日期。（必填） 

4 結束日期 請選擇服務結束日期。（必填） 

5 時數 
請填入服務時數，為阿拉伯數字可填至最多小點以下三位，例如一小

時請填 1、三小時又三十分鐘請填 3.5。（必填） 

6 內容簡述 
就服務學習所進行之活動填入 100 字以內之簡述。（含標點符號、空

白、換行符號…等） 

7 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 

 

 

  



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

11 

2.2.5. 自主學習紀錄 
 

自主學習紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 學年度 請填入彈性學習的學年度，例如 108學年度上傳，請填 108。（必填） 

2 學期 請填入彈性學習的學期，第一學期請填 1、第二學期請填 2。（必填） 

3 
內容 

（開設名稱） 
請填入彈性學習時間名稱，例如OO研習、從 OO看世界。（必填） 

4 開設單位 
請填入開設單位，例如教務處、實習處、學務處、機械科、國文科，若

無法填報請留空白。 

5 每週節數 
請填入每週節數，請用整數阿拉伯數字填寫，範圍限制在 1-40，例如: 

2。（必填） 

6 開設週數 
請填入彈性學習時間紀錄開設週數，請用整數阿拉伯數字填寫，範圍

限制在 1-53，例如:6、10。（必填） 

7 內容簡述 
就自主學習所進行之活動填入 100字內之內容簡述。（含標點符號、空

白、換行符號…等） 

8 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

9 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

10 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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2.2.6. 社團活動紀錄 
 

社團活動紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 辦理單位 請填入辦理單位名稱，例如：課外活動組。 

2 內容名稱 請填入團體活動內容名稱，例如OO社社課、學生自治會議。（必填） 

3 開始日期 請選擇社團活動開始日期。（必填） 

4 結束日期 請選擇社團活動結束日期。（必填） 

5 時數 
請填入參與時數，為阿拉伯數字可填至最多小點以下三位，例如一小

時請填 1、三小時又三十分鐘請填 3.5；非活動者免填。 

6 內容簡述 
就社團所進行之活動填入 100字內之內容簡述。（含標點符號、空白、

換行符號…等） 

7 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 

 

  



高中階段實驗教育學生學習歷程填報平臺 操作手冊 版次 4.3 
請使用電腦版 Chrome瀏覽器以獲得最佳瀏覽體驗 

13 

2.2.7. 職場學習紀錄 
 

職場學習紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 職場學習類別 請選擇職場學習類別。（必填） 

2 職場學習單位 請填入職場學習單位名稱，例如OO公司 XX 部。（必填） 

3 職場學習職稱 

若職場學習種類為實習性質，請填入職場學習職稱，例如實習工廠幹

部、組員、見習生等。 

若職場學習種類為體驗或參訪性質或其他，本欄位請留空。 

4 開始日期 請選擇職場學習開始日期。（必填） 

5 結束日期 請選擇職場學習結束日期。（必填） 

6 時數 
請填入參與時數，為阿拉伯數字可填至最多小點以下三位，例如一小

時請填 1、三小時又三十分鐘請填 3.5；非活動者免填。 

7 內容簡述 
就職場學習所進行之活動填入 100 字內之內容簡述。（含標點符號、

空白、換行符號…等） 

8 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

9 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

10 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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2.2.8. 作品成果紀錄 
 

作品成果紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 名稱 請填入作品成果名稱，若為作品集請填入作品集名稱。（必填） 

2 日期 請選擇作品成果完成日期或發表日期。（必填） 

3 內容簡述 
請填入 100 字內之作品成果內容簡述。（含標點符號、空白、換行符

號…等） 

4 作品成果上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

5 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

6 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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2.2.9. 其他多元表現紀錄 
 

其他多元表現紀錄 

編

號 
欄位名稱 欄位說明 

1 名稱 若為參與校內外活動請填入活動名稱。（必填） 

2 主辦單位 
若為活動請填入主辦單位，校內活動請填入學校名稱，校外活動請填

入活動主辦單位。 

3 開始日期 請選擇活動開始日期。（必填） 

4 結束日期 請選擇活動結束日期。（必填） 

5 時數 
請填入參與時數，為阿拉伯數字可填至最多小點以下三位，例如一小

時請填 1、三小時又三十分鐘請填 3.5；非活動者免填。 

6 內容簡述 
就所上傳內容填入 100字內之內容簡述。（含標點符號、空白、換行符

號…等） 

7 證明文件上傳 

請上傳證明文件檔案， 

須為.pdf、.png或.jpg檔， 

檔案大小上限為 4MB（108 學年度維持檔案

大小上限 2MB）。 
二者需至少上傳一件 

8 影音檔案上傳 

請上傳影音檔案， 

須為.mp3或.mp4檔， 

檔案大小上限為 10MB（108學年度維持檔案

大小上限 5MB）。 

9 影音連結 

學生若有上傳影音檔案，將可填寫此欄位，此欄為選填。 

若學生有高畫質或高音質版的影音檔案，可另外填寫高畫質或高音質

的影音外部連結。若有填寫此欄位，學生需自行維護此欄位填寫的影

音外部連結可持續正常開啟。 

（若沒有上傳影音檔案本欄必為空） 
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